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1.1

1.2

1.3

Informacje o programie

Czym jest e-kartoteka

Zarzadzajac nieruchomosciami wiele czasu przeznaczamy na kontakty z uzytkownikami lokali.
Codziennie odpowiadamy na pytania lokatorow i przekazujemy im informacje.

Rozumiejac wielkg potrzebe efektywnego wykorzystywania czasu pracy programisci firmy
MIESZCZANIN opracowali nowe, niezastgpione narzedzie komunikacji: e-kartoteke.

e-kartoteka niezawodnie stuzy zarzadcom, zarzgdom i wtascicielom wspélnot oraz uzytkownikom lokali,
czynigc ich prace bardziej skuteczna i przyjemniejsza.

Zarzadcom nieruchomosci e-kartoteka pozwala lepiej zorganizowa¢ prace, oszczedzac czas i obnizy¢
koszty zarzadzania.

Pracownikom administracji osiedlowych e-kartoteka umozliwia Sledzenie biezgcych rozliczen z
najemcami.

Wiascicielom wspdlnot e-kartoteka utatwia wglad w tresci uchwat, regulamindéw i przepiséw.
Uzytkownikom lokali e-kartoteka daje mozliwosci samodzielnej analizy stanu wiasnych rozliczen,
zobowigzan i wptat oraz ptatnosci on-line.

Cztonkowie zarzadu maja takze wglad w sprawozdania finansowe wspdlnot oraz gtosowanie uchwat.

Podstawowe korzysci

Zarzadca nieruchomosci uzyskuje nowy Srodek komunikowania z uzytkownikami lokali. Elektroniczna
tablica ogtoszen i forum dyskusyjne pozwalajg na dwustronng wymiane uwag i spostrzezen. Jest to
skuteczne alternatywa zwyktej poczty elektronicznej.

Zarzadca oszczedza czas przeznaczony na bezposrednie kontakty z uzytkownikami lokali.
Uzytkownicy, ktérzy analizujg kartoteki w Internecie i znajdujg tam wyczerpujgce informacje nie
angazuja do tych zadan zarzadcy.

Zarzady wspoélnot mieszkaniowych majg dostep do kartotek wszystkich wtascicieli swoich wspadlnot.
Dzieki temu mogg one dziata¢ profilaktycznie reagujac juz wtedy, gdy pojawiajg sie pierwsze syghaly o
zalegtosciach.

Wiasciciele kamienic, pracownicy administracji osiedlowych takze moga analizowa¢ stan zadtuzenia
swych najemcow. Nie jest juz konieczne okresowe drukowanie kartotek i przekazywanie ich do
administracji, aby tam stuzyly do udzielenia informacji.

Dodatkowe atuty

Uzytkownik lokalu przy pomocy osobistego identyfikatora oraz hasta uzyskuje dostep do wiasnej
kartoteki, analizuje swe zobowigzania i wptaty korzystajgc ze standardowej przegladarki internetowe;.
Przy coraz powszechniejszym dostepie do Internetu zmniejszajg sie koszty i czas pozyskania tej
informaciji (przejazd do siedziby zarzadcy, rozmowa telefoniczna, itp.).

Ponadto informacja ta jest dostepna 24 godziny na dobe przez 7 dni w tygodniu. Osobiste identyfikatory
zbudowane sg na podobienstwo naturalnie  brzmigcego imienia i nazwiska  np.
jan.kowalski@zarzadca.pl. Dzieki temu uzytkownik lokalu traktowany jest indywidualnie, a nie
bezosobowo, jak jeden z tysiecy podobnych zapiséw w bazie danych.

Zarzgdca nie musi posiada¢ wlasnego serwera internetowego. Gromadzenie i przetwarzanie informaciji
realizowane jest przez nasze serwery przy zachowaniu koniecznych regut bezpieczenstwa i poufnosci
danych.
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Przegladanie kartotek z dowolnego komputera mozna dodatkowo zabezpiecza¢ wedtug wspoétczesnych
standardéw obowigzujacych dzisiaj w Internecie.

System tatwej Obstugi Nieruchomosci na zadanie uzytkownika programu przygotowuje i wysyta
okreslone informacje w ciggu Kilku minut.

Zarzadca moze na swojej stronie internetowej umiesci¢ przekierowanie (link) bezposrednio do dialogu
logowania sie uzytkownika lokalu. Utatwia w ten sposob szybkie dotarcie do e-kartoteki swym Klientom.

Wersja demonstracyjna systemu jest dostepna w Internecie pod adresem: http://www.e-kartoteka.pl/

Poziomy dostepu do e-kartoteki

W e-kartotece wystepuja cztery poziomy uprawnien, ktére okreslaja, do jakich zasobéw ma dostep dana
osoba. Sg to: Zarzadca, Cztonek Zarzadu, Pracownik Zarzadcy oraz Uzytkownik Lokalu.

1. Zarzadca
Zarzadca posiada prawo dostepu do wszystkich danych, ktére znajduja sie w e-kartotece. Takze tylko
on ma prawo zalogowaé sie do panelu administracyjnego oraz nada¢ pracownikowi dostep do opcji
administracyjnych (resetowanie hasta, usuwanie danych mieszkanca, zestawienia z EZN).

2. Cztonek Zarzadu
Czlonkowie zarzadu wspdlnoty mieszkaniowej posiadajg prawo do przegladania rozliczen wszystkich
uzytkownikow lokali w obrebie nieruchomosci, w ktérej lub ktérych sprawuja funkcje zarzadcze.

Q Uwaga! Dostep dla cztonkéw zarzadu do kartotek innych wtascicieli jest mozliwy wytacznie po
wykupieniu opcji ,Dostep do kartotek innych wiascicieli dla cztonkéw zarzgdu wspolnoty”

3. Pracownik Zarzadcy
Pracownik zarzadcy posiada w obrebie przydzielonych mu do obstugi nieruchomosci takie same
prawa jak zarzadca. Loginem pracownika jest login do programu Stonie(Centrala) wraz z domeng e-
kartoteki, np.kowalski@smsloneczna.pl.

4. Uzytkownik Lokalu
Uzytkownicy lokali mogg analizowa¢ tylko wtasne rozliczenia, uczestniczy¢ w forum dyskusyjnym
swej nieruchomosci, majg takze bierny dostep do dokumentéw i biblioteki.

Wysylanie danych do e-kartoteki

Aby dane mogly by¢ prezentowane w Internecie za pomocag e-kartoteki, muszg najpierw zosta¢ wystane
na serwer firmy Mieszczanin. Aby tego dokona¢ nalezy w menu Systemu tatwej Obstugi Nieruchomosci
odnalez¢ pozycje ,e-kartoteka” i wybra¢ z rozwijanego menu opcje , Transmisja danych do

serwera” (skrét klawiszowy Ctrl+E).
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3 System tatwe] Obstugi Mieruchomosci (wersja testowa)

Katalogi  KsiegowosE

Ustawienia | e-kartoteka | Dodatki Okna Pomoc

Transmisja danych do serwera Ctr+E |1

‘®|®|®|®|@ Uzupetnienie logindw i haset | i
J [l N e— ] el ] [ e— ] ¥ ] —

Pojawi sie kreator eksportu danych do e-kartoteki, ktéry w poszczegdélnych krokach umozliwi wybér
odpowiednich danych, ktére nastepnie zostang wystane na serwer.

Poszczegoblne kroki kreatora eksportu danych:
Wskaz wspdlnoty, zasoby oraz wspoétwiasnosci, dla ktérych eksportowac dane do e-kartoteki
— nalezy wskazac, dla ktérych zasobow, wspdlnot lub wspdiwtasnosci bedg wysytane dane. Mozna

zaznaczyc¢ jedna lub kilka pozyciji. Przyciski widoczne u dotu okna pomoga w zaznaczeniu wiekszej

1.

ilosci pozycji.

e-kartoteka: specyfikacja transmisji

111 Kreator eksportu danych do e-kartoteki

Wskaz wspolnotyzasoby, dla ktorych eksportowac dane do e-karoteki

Zaznacz wezystkie | Wioofa) wezpstkie | Zmief zaznaczenie | Pokaz tulko wybrane |

| @ﬂczytai Iist¢| 33 Zapizz liste |

| Dalej > | sl |

T T =
a Zazdh 10 Batarpna Jan lipiec 2015
B of Fazih am GEmina Siemianmuice lipiec 2015
a Zazdb 02 Huta Jednosé grudzier 2010
n Fazih 03 MPGEEM Sp.z 0.0 lipiec 2015
n ) Zazdh 11 Skarb Pafstwa lipiec 2015
a Wapdlnoka an&s 1-goMaja 18 styczen 2015
) ‘Wipdlnata ]t 1-go Maja 2 styczed 2015
MU wpdinota 0061 1-00 Maja 20 styczenh 2015
n Wipdlnata mea 1-go Maja B styczen 2015
a Wepalnoka MEl 27-go Stpczma 2 styczen 2015
n Wipdlnata onnz Akaciowa 1 styczen 2015
a Wepalhnoka ooz Akaciowa 2 styczen 2015

Wpdlnota onng Akaciowa 3 styczer 2015,

2. Zaznacz elementy, ktére majg by¢ wystane do e-kartoteki dla wskazanych wczesniej
zasobdéw — w tym kroku nalezy wskazac, ktére dane bedg wysytane do e-kartoteki dla
zaznaczonych w kroku pierwszym wspolnot, zasobow lub wspoétwlasnosci.

© 2020 MIESZCZANIN



e-kartoteka

e-kartoteka: specyfikacja transmisji
2i1 Kreator eksportu danych do e-kartoteki

Zaznacz elementy, kidre maja by wystane do e-kartoteki dlawskazanych wezesdnig] zasobow

v Fozrachunki- dane ksiggowe
v Rozrachunki -wysokosc optat miesigcznych
W Dane obliczomyech arkuszy
v Fozliczenie oplat za media
v Liczniki mediow
v Stany licznikdw
v Seniki obliczornych schematow dla wspalnot

v Dane koptaktowe dlawspdlnot

< Watenz | Dalej > | Al

W zaleznosci od zaznaczonych opcji pojawig sie kroki od 3 do 9. Niektére kroki mogg zosta¢ pominiete,
jesli nie wszystkie opcje zostaly zaznaczone.

3. Uzupetnij zakres danych ksiegowych, ktére przesta¢ do e-kartoteki — jesli w punkcie 2
zaznaczono ,Rozrachunki — dane ksiegowe” pojawi sie krok nr 3, w ktérym nalezy wybra¢
odpowiedni rok, zakres miesiecy oraz konta, ktére powinny pojawi¢ sie w e-kartotece. Mozna wybra¢
jedno lub kilka kont ksiegowych, mozna réwniez zaprezentowa¢ zapisy dotyczace funduszu
remontowego.
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e-kartoteka: specyfikacja transmisji
3/ Kreator eksportu danych do e-kartoteki

Uzupetni] zakres danych ksiegowych, kidre przestad do e-kartoteki

* Wyili) dokumenty ksiegowe za okres

Rok [2015 *4] od miesiaca | styczer | domiesigca |grudzien -

Konta | 204,205 208,207 210,300,304 =

K.omentarz ||

[ “Wiyodrebni zapizy dotyczace funduszu remontowego

" Usun dane z serwera

< Watenz | Dalej > | Al

4. Uzupetnij informacje dotyczace optat miesiecznych, ktére maja trafi¢ do e-kartoteki — jesli w
punkcie 2 zaznaczono ,Rozrachunki — wysokos¢ optat miesiecznych” pojawi sie krok nr 4, w ktérym
nalezy wybra¢ odpowiedni rok oraz miesigc naliczen, ktére powinny zosta¢ wystane do e-kartoteki.
Zaznaczajac opcje ,\Wyslij NRB” mozna zaprezentowaé w e-kartotece indywidualne numery
rachunkéw bankowych lokatoréw.
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e-kartoteka: specyfikacja transmisji
4/11 Kreator eksportu danych do e-kartoteki

Uzupetnij informacje dotyczace optat miesiecznych, ktdre maja trafic do e-karoteki

* Wyilij informacje o wysokosci oplat miesigcznych obowigzujgcych od

Faok / miesigc |2D15 |sielpieﬁ j
Maghowek | stopla |Z.ﬁW|.t‘-\DDM|EN|E 0 ROZLICZEMIL wiODy ﬂ

" Usun dane z serwera

< Watenz | Dalej > | Al

5. Wskaz jaki zakres danych o obliczonych arkuszach ma zosta¢ przestany do e-kartoteki — jesli
w punkcie 2 zaznaczono ,Dane obliczonych arkuszy” pojawi sie krok nr 5, w ktérym nalezy wskazac
arkusze, ktore zostang zaprezentowane w e-kartotece.

e-kartoteka: specyfikacja transmisji
5{11 Kreator eksportu danych do e-kartoteki
Wskaz jaki zakres darvych o obliczonych arkuszach ma zostad przestany do e-kartoteki

* Wyili) wyniki obliczonych arkuszy
[ Tylko arkusze z danymi obliczonymi za rok, (2074 'Z; lub poZniejzay

Ek.zport ~
n CIT-B[ROK. 2015) MaLY PODATMIE.
+ DBLICZEMIE PODATEL DOCHODOWEGO 2015
: - Rozliczenie wody za 2014 ok
+ SPRAWDZDANIE FINAMSOWE 24 2015 .
T STAN FUNDUSZU REMONT. | HISTORIA KREDYTU
Suma obcigzef najemcdw dla zazobdw
: wpka - gring
W

" Usun dane z serwera

< Watenz | Dalej > | Al
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6. Uzupetnij dane o rozliczeniach elementdéw optat, jakie wystac¢ do e-kartoteki — jesli w punkcie
2 zaznaczono ,Rozliczenie optat za media” pojawi sie krok nr 6, w ktérym nalezy wybra¢ zakres
miesiecy i lat oraz elementy optat, ktérych rozliczenie zostanie wystane do e-kartoteki. Mozna
wybraé zakres, ktéry obejmuje kilka okreséw rozliczeniowych — w takim przypadku do e-kartoteki
zostang wystane wszystkie okresy w podanym zakresie.

e-kartoteka: specyfikacja transmisji

6/11 Kreator eksportu danych do e-kartoteki

Uzupetnij dane o rozliczeniach elementdw optat, jakie wystad do e-kartoteki

* Wysilij rozliczenie oplat za wybrane okresy

Poczatkowy miesiae okresu rozliczeniowean nie wezesnig] niz |styc:zer'1 L|2D15
Kofcowy miesige okiesu mzliczeniowega nie paznig) niz |grud2ier’1 L|2D15
T -
n + 00490 Podgrzanie wody
L - Qoe0 Wioda i kanalizacja
a 0067 Zimha woda
n noao Zimna woda do podarzania

" Usun dane z serwera

< Watenz | Dalej > | Al

7. Zaznacz rodzaje medidéw, ktérych liczniki przesta¢ do e-kartoteki w celu wpisywania stanéw
w e-kartotece — jesli w punkcie 2 zaznaczono ,Liczniki mediow” pojawi sie krok nr 7, w ktérym

nalezy zaznaczy¢.

© 2020 MIESZCZANIN
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e-kartoteka: specyfikacja transmisji
711 Kreator eksportu danych do e-kartoteki

Zaznacs rodzaje medidw, ktdrych liczniki przestat do e-kartoteki w celu wpisywania standw w e-kanotece

* Wyilij informacje o licznikach wskazanych mediow

Ekzport | Fod ~
4 20w
|4 4 CW - liczniki LU
. 12w
s 3 2w - licaniki LU
W

Dla odczytéw dokonanych w okresie: |01.01.2015 ﬂ do |1 8.10.2015 @

" Usun dane z serwera

< Watenz | Dalej > | Al

8. Zaznacz schematy, ktérych wyniki przesta¢ do e-kartoteki do sprawozdan — jesli w punkcie 2
zaznaczono ,Wyniki obliczonych schematéw dla wspélnot” pojawi sie krok nr 8, w ktérym nalezy
wybraé zakres lat oraz obliczone schematy, ktére zostang wystane do e-kartoteki.

e-kartoteka: specyfikacja transmisji
8/11 Kreator eksportu danych do e-kartoteki

Zaznacz schematy, kidrych wyniki prestac do e-karnoteki do sprawozdan

* Wyili) wyniki obliczonych schematow

Wglij obliczone schematy za lata |2D14 "_A] do |2EI14 '_A]

Ek.zport ~
|4 AEKSPLDATACIA
4 B WYNAGRODZDLA ZARZADCY
| 4 DwywozMECZYSTOSC
+ E. ZIMNA WD
M 200 A REMONTY
W

" Usun dane z serwera

< Watenz | Dalej > | Al
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9. Podaj informacje odnosnie wysytki danych kontaktowych dla wspdlnot — jesli w punkcie 2
zaznaczono ,Dane kontaktowe dla wspélnot” pojawi sie krok nr 9, w ktérym nalezy wyszczegélni¢

jakie dane kontaktowe beda wysytane do e-kartoteki.

e-kartoteka: specyfikacja transmisji
3/11 Kreator eksportu danych do e-kartoteki

Fodaj informacie odnosnie wysyiki danych kontaktowsech dlawspolnot

* Wyili) dane kontakiowe

" Usun dane z serwera

< Watenz | Dalej > | Al

10. Podaj informacje gdzie dane maja by¢ wysytane — w tym miejscu nalezy wprowadzi¢ informacje
odnos$nie wysyiki danych. Jesli dane majg zosta¢ wystane bezposrednio na serwer nalezy
wprowadzi¢:

e W polu ,Zwrotny adres e-mail dla powiadomienia” wpisujemy adres, na ktory beda wysytane
potwierdzenia przyjecia przesytek oraz zakorhczenia przetwarzania danych.

e W polu ,Adres serwera ftp” wpisujemy: ftp.mieszczanin.pl

e Zaznaczamy opcje ,Uzyj trybu pasywnego przy przesytaniu na serwer”

Jesli dane maja zostaé zapisane na dysku, w celu pézniejszego wystania na serwer nalezy wybrac
odpowiedni folder do zapisu.
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e-kartoteka: specyfikacja transmisji
10/11  Kreator eksportu danych do e-kartoteki

Fodaj informacie gdzie dane maja byd wystane

Zwrotny adres e-mail dla powiadomienia |Zalzadca@d0mena.pl

* Wysli) dane na serwer ftp firmy Mieszczanin

Adez senwera ftp |ftp.mieszczanin.pl

v Uy trybu paspwinego przy przesyhaniu na senwer

" Zapisz dane do wskazaneqo folderu (pdZznie| je umieszcze na serwerze ftp)

Folder do zapisu |C:\Program Files\Migszczanin®Programgh ExportEK @

< Watenz | Dalej > | Al

11. Wybrane ustawienia — jest to ostatnie okno kreatora eksportu danych do e-kartoteki, w ktérym
znajduje sie podsumowanie wybranych danych, ktére zostang wystane do e-kartoteki. W tym
miejscu nalezy przeanalizowa¢, czy wybrano poprawne dane. JesSli co$ sie nie zgadza nalezy
wybraé przycisk ,Wstecz”, by powréci¢ do poprzednich krokéw i poprawi¢ dane. Jesli wszystkie
dane sa poprawne nalezy wybrac przycisk ,Zakoncz”.
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e-kartoteka: specyfikacja transmisji

11/11  Kreator eksportu danych do e-kartoteki

Wybrane ustawienia

Zakres danych 1 wspdlnota, 2 zasoby

Dane ksiggowe styczend - grudzien 2015, kanta: 204,.206.206,207,210,300,304
“Whesokosc oplat miesigcznych sierpien 2015, razem z NREB

Ohliczone arkusze Jarkusze

Rozliczenie optat za media Okresy w zakresie: styczed - grudzien 2015, 2 elementy
Liczniki medidw 4 rodzaje medidw

Obliczone schematy wspalnot 5 schematdw, wyniki rozliczen za rok 2014

Dane kontaktowe wspdlnot Rachunki bankowe

YWheslij na Serwer fip firmy Mieszczanin

< ﬂstecz Zakoricz Anuluj Fomoc |

4 Logowanie

Aby zalogowa¢ sie do swojego konta w e-kartotece, nalezy wpisaé w przegladarce internetowej (np.
Firefox) adres: www.e-kartoteka.pl i nacisng¢ enter. Po wczytaniu strony startowej ustugi prosze wpisac
login oraz hasto. Jesli uzytkownik poda w konfiguracji poprawny adres e-mail, bedzie mégt zalogowaé
sie podajgc zamiast loginu ten adres e-mail oraz swoje hasto.

E" -KARTOTEKA

Juz 10 miliondw logowgf

Vi
PANEL LOGOWAMIA

. |
CEC=—
r

b
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Innym sposobem logowania sie jest uzycie konta na Facebooku, Twitterze lub Google. Po kliknieciu w
jeden z przyciskéw pojawi sie okno informujgce jakie dane pobierze e-kartoteka z wybranego konta.

Po zatozeniu tzw. konta technicznego w aplikacji mobilnej E-kartoteka istnieje mozliwos¢ logowania za
pomoca tego konta. Mieszkaniec majgcy konto techniczne moze potaczy¢ je z kontem

Google/Facebook/Twitter.

TR BRBRN
f Powigz kot z Facsbook

Konto techniczne to konto niezbedne do korzystania z aplikacji mobilnej e-kartoteka. Pozwala ono
logowac sie do aplikacji przy pomocy wygodnego PINu, otrzymywac powiadomienia na telefon, a takze -
za pomoca kilku kliknie¢- przetgczac sie miedzy roznymi loginami do e-kartoteki posiadanymi przez
mieszkanca.

W prawym gérnym rogu strony mozna wejs¢ w ustawienia konta technicznego, gdzie mozna zmienic¢
hasto czy usung¢ konto techniczne. W tym miejscu mozna takze odigczy¢ powigzanie z kontem
Facebook/Google/Twitter oraz zarzgdzac loginami e-kartoteki. W celu usuniecia powigzania z kontem
e-kartoteki, nalezy klikng¢ przycisk obok konta i potwierdz che¢ odtgczenia.

£ -KARTOTEKA @ SuowFcURAC  OwyLoou ‘ -

#AFanel / USTAWIENIA KONTA TECHNICZNEGO

ﬁﬂ KONTO TECHNICZNE

DAMNE KONTATECHNICZNEGOD POWIAZANE KONTA E-KARTOTEKI
Adres e-mail
me

% USUN KONTO TECHNICZNE @ ZMIEN HASLO
kowalska_pola@i f ®

POWIAZANE KONTA

Z kontem e-kartoteki powigzane jest konto Facebook. Aby odtgczyc konto kEknij praycisk.

+ DODAJ

| o Google Play

4 F\pp ‘Sto re
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Ponizej opcji ustawien konta technicznego znajdziemy wybdr kont e-kartoteki w celu prezentacji danych
dotyczacych wskazanego konta.

8 SuonfcoRACiA OwyLOGLI ‘ -
&5 KONTO TECHNICZNE

& KOMTO E-KARTOTEK

polak.antoninag a

polak. antoninag %

kowalska.polag@

W przypadku, gdy mieszkaniec zapomni hasta nalezy skorzysta¢ z opcji przypominania hasta. Na
adres e-mail podany w konfiguracji konta e-kartoteki zostanie wystana wiadomos$¢ z instrukcjami.
Podobnie w przypadku konta technicznego na adres e-mail podany przy rejestracji konta technicznego
zostanie wystana wiadomos¢ z instrukcjami.

PANEL LOGOWANIA

Zaloguj sie preez Facebook

Zaloguj sig preez Google

Zaloguj sig praez Twitber

lub

Login lub e-mail

Haslo

Po wskazaniu opcji pojawi sie okno z prosba o uzupetnienie e-maila. W przypadku, gdy chcemy
odzyskac hasto do loginu do e-kartoteki lub jesli podany adres e-mail zostat przypisany do kilku logindw
do e-kartoteki, nalezy podac takze login, dla ktérego chcemy odzyskac hasto.
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ODZYSKIWANIE HASLA

e-miail
a

legiin

WYSLL

Po uzupetnieniu e-maila (konto techniczne) otrzymamy nastepujacy komunikat. Na podany adres e-mail
wystano link do zmiany hasta dla konta technicznego.

ODZYSKIWANIE HAStA

«" Ma podany adres e-mail wystano Bnk do zmiany hasta %
dlz konta technicznego.

s m@wp.pl

legin

WYSLL

Po uzupetnieniu e-maila oraz loginu e-kartoteki otrzymamy nastepujacy komunikat. Na podany adres e-
mail wystano link do zmiany hasta dla loginu e-kartoteki.
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ODZYSKIWANIE HASLA

" Na podany adres e-mail wystano Enk do zmiany hasta 3
dla loginu e-kartoteki

(o — Lpl
e
polak.antonina@"®

WYSLL
Uwaga! Jezeli uzupetniony zostat tylko e-mail, a mieszkaniec nie posiada konta technicznego to
nastepuje proba odzyskania hasta dla loginu do e-kartoteki.

W sytuaciji, gdy mieszkaniec uzupetnit obydwa pola e-mail i konto i te pola sa r6zne to odzyskujemy
hasto do loginu do e-kartoteki.

5 Panel gtowny

Po zalogowaniu wyswietli sie Panel, na ktérym pojawig sie te opcje, do ktérych uzytkownik ma dostep.
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£ -KARTOTEKA e owwoon o

1 CATr AXTUALIZAC S o SPCIE ADMINIETRACYINE M PoTETETY MIESTRAACOW &

*+8 =
— < =y =
- —— —
= '.l -
STREFA ZARZADU WEPOLNOTY ROZAACHUMKL WYHRAZ OPLAT MIESIECZNYOH ROZLICZEMNIE OPLAT ZA MEDIA
et i 7278 r=rrrm E—==xrm
ﬁ 'EE m m
FACUA WEROILMOTA SPRANOZOVNCZOE0 TABLICA OGLOSZEN IEN OGLOSZENIA MIESZKANCOW
Achltcecis darychc 27257917 Al boecje derpcic 27082018
- -
st = ' 4
FORLIM DNVEKLISYINE LI HAAL Y DOKUMENTY STANY LICZNIKOW
MIESZHANCOW i€ o o
Nt e 82200 D e b 340257 =
~ R
[ f
t =
ZGLOGTENMLA USTEREK IED WADOMOSC ) AMNKIETY ZAPDWIEDZ PRAL
REMOMTOWYCH
Akchaliceciy durech: 11122019 Alchulicacie desyche 19.11.2917 Alctunlrecis derpohc 3082018

W lewym gornym rogu jest nazwa nieruchomosci. W zaleznoSci od tego, jakie dane zostaly
wyeksportowane do e-kartoteki, moze ich by¢ kilka. Po kliknieciu wyswietli sie lista z wyborem grupy
danych, lub nieruchomosci.
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NIERUCHOMOSE

Nazwa: SZUKA) C WYCZYSC
Mazwa = T =
Cieszynska 47 Wspéln...
Gmina Mystowice Mieruch...
Gdrnoslgska 43 Wepaln...
Zasdh
Karmienica przy ul. Wyjsciowsj
CZYNSZO...
Keopalnia Waldermar Mieruch...
Mowak Jan Mieruch...
Spdtdzielnia Mieszkaniowa "Garnik” Mieruch...
Wspé&lnota Mieszkaniowa Nieruchomosci przy ul. .
- ] Wepdln...
Chrnurnej 13 w Mystowicach
Wspdlnota Mieszkaniowa Mieruchomaosgei pray ul. Wspéin..

Plebiscytows] 10 w Sosnowcu

Jezeli korzystamy z e-kartoteki przy pomocy urzgdzern mobilnych Panel wyglada nieco inaczej, a
dostep do listy nieruchomosci jest mozliwy przez nacisniecie symbolu menu zaznaczonego ponizej.
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ss+s-| Rozrachunki

. Wykaz optat miesigcznych

. Rozliczenie optat za media

? Moja wspélnota

Sprawozdawczosé

Aplikacja mobilna

Z e-kartoteki mozna korzystac przez przegladarke internetowg oraz przy pomocy aplikacji mobilnej.
Instrukcja jak nalezy pobrac i zainstalowac aplikacje mobilng mozna znalez¢ ponizej
https://www.mieszczanin.pl/#/mobilna-e-kartoteka

Ponadto klikajgc z prawej strony w czerwony pionowy pasek Aplikacja mobilna mozna zobaczy¢ krétki
filmik o aplikacji mobilnej.

Zgtos sugestie

Po zalogowaniu do e-kartoteki klikajgc w z6tty pionowy pasek Zgto$ sugestie istnieje mozliwos¢ oceny
e-kartoteki oraz przestania opisu problemu czy zgtoszenia propozycji rozwoju.

Uwaga! Opcja "Zgto$ sugestie" stuzy do komunikacji z dostawcg rozwigzania informatycznego
"e-kartoteka" i pozwala na przestanie pomystéw na rozwdj ustugi lub ewentualnych btedéw w systemie.
W sprawie aktualizacji danych, zaksiegowania wptat oraz innych kwestiach zwigzanych bezposrednio z
Panstwa lokalem prosimy o bezposredni kontakt z zarzadcg Panstwa nieruchomosci.

-22-
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e-kartoteka

8 Opcje
W zalezno$ci od wykupionej konfiguracji ustugi, dostepne sg nastepujace opcje:

8.1 Podstawowe opcje

8.1.1 Rozrachunki

Dane o rozrachunkach prezentowane sg dla wybranego Uzytkownika lokalu, ktérego mozna wybrac z
listy rozwijanej. Wyszukiwanie z listy jest mozliwe przez wpisanie stowa kluczowego w pole tekstowe
lub klikniecie na literke nad lista.

Uizytkownik lokalu

Biaty Elzbieta -

Bialy Elzbieta
ul. Cieszyriska 47/1, 41-400 Mystowice

Dajan Zenon
ul. Cieszyriska 47/3, 41-400 Mystowice

Dolny Andrzej
ul. Cieszynfiska 47/3, 41-400 Mystowice

Dudek Roman

ul. Cieszynska 47/2, 41-400 Mystowice

Geborski Grzegorz
ul. Cieszyriska 47/4, 41-400 Mystowice

Po wejsciu w zaktadke prezentowane jest Saldo oraz Konta ksiegowe z kolumnami: Zobowigzanie,
Zaptacono i Saldo. Kazdag z kolumn mozna sortowac.
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WYKAZ KONT KSIEGOWYCH

Uzytkownik lokalu
Biaty Elzbieta -
Rok
2009 —
©5sALDO
Do zaplaty: 42,44 =
KOMTA KSIEGOWE
KARTOTEKA ROCZMNA
1 = = = =
Odsetki whascicieli 3082 = 0,00 = -30,82 =
Rozrachunki z whascicielami 370018z 308850z -11,62 zt
Rozrachunki z whascicielami z tytutu funduszu
: 651,24 =t 651,24 =t 0,00 z¢
remontowego
Rozrachunki z whascicielami z tytutu garazu 1260,00 = 1260,00 = 0,00 =
Razem -42,44 =

Po kliknieciu w konto otwiera sie kartoteka ksiegowa, ktéra moze by¢ prezentowana w uktadzie

miesiecznym i rocznym.

-24-
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achunki / KARTOTEKA ROCZNA

KONTAKSIEGOWE ROZRACHUNKI Z WEASCICIELAMI

Odsethd whascicieli [ 30,8221 ] @ UKLAD MIESIECZNY © UKEAD ROCZNY PO e 7 DoKX,

Rozrachunki z whascicielami -11,62 zt

Rozrachunki z whascicielamiz @IET = = = =
tytutu funduszu remontowego

# Bilans otwarcia 11,62zt 0,00 z¢ 11,62zt
Rozrachunki z whascicielamiz @iilil-
tytutu garazu
A Styczen 25738zt 25738z 11,622
DWybieflwszyslHe
A Luty 25738 zt 25738zt 11,62z
~  Marzec 25738z 25738z 11,62 z¢
»~  Kwieciefi 25738z 25738z 11,62 z¢
A Maj 25738zt 25738zt 11,62 24
» Czerwiec 25738z 25738z 11,62 z¢
A Lipiec 25738zt 25738zt 11,62 24
~  Bierpied 25738z 25738z 11,62 z¢
. Wrzesien 23738z 23738z 11,62z
» PaZdziernik 25738z 25738z 11,62 z¢
#  Listopad 25738 =z 25738z 11,62z
#  Grudzien 25738z 25738z 11,62 z¢
Razem 3100,18 zt 3 088,56 zt 11,62zt

Wykaz dokumentéw jest prezentowany po kliknieciu w dany miesiac. Ponadto przy pomocy przycisku
Pokaz komentarze/ termin ptatnosci mozna wyswietli¢ dodatkowe dane:

WYHAZ DOKUMENTOWY

1 =

YWyziag bankowy - 2 konto
Optata czynszu za czerwiec 20161
10.06.2076 Kod lokalu 11-011-017 Ked 480,02 zt
wiasciciela, 1001 Stanistaw
Aniot,E,2016-06-0

o 436,01 2
10062016 | oeeenia Tarmin pletnosi:
. . Anio} .S‘tanis}aw armin p ATNOSCI
15.06.2016

W przypadku blokady opcji prezentacji komentarzy oraz terminu ptatnosci dokumentéw w Panelu
administacyjnym przycisk nie bedzie dostepny.

Zaktadka Rozrachunki zawiera rowniez prezentacje stanéw kont w formie wykresu. Po otwarciu
zaktadki, wykresy sg ukryte, zeby je uruchomi¢ nalezy naciska¢ Pokaz wykres.
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WYKRESY

Analiza optat UKRY.J WYKRES

ANALIZA OPLAT
@ Zobowigzanie O Wplaty

B Rozrachunki z whascicielami W Rozrachunki z wtagcicielami z tytutu funduszu remontowego
W Rozrachunki z whascicielami z tytutu garazu

NV

EE SOV RY S N S
3 ¥ F TS FES

450,00 ¢
400,002 -
350,00 7 -
300,00 2 -
250,002 -
200,002 -
150,00 2 -
100,00 2 -
50,002 -

0,00z -

INFORMATOR

+ Kartoteka ksiegowa ze specyfikacjg dokumentdw w danym miesigcu, zostanie utworzona po kliknieciu w wiersz tabeli
« Ujemna kwota w kolumnie SALDO to kwota do zaplaty, dodatnia zas oznacza nadptate.

Dodatkowo w przypadku braku opcji gromadzenia archiwalnych danych ksiegowych oraz nie ukrycia lat
niedostepnych w opcjach administracyjnych, pojawi sie nastepujaca informacja.
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#Panel / ROZRACHUNKI

FILTR ZADLUZEN/NADPLAT

WYKAZ KONT KSIEGOWYCH

Uzytkownik lokalu

Dtugi Roman -

Rok

© INFORMACIA

Brak wykupiongj opcji dostepu do danych archiwalnych.

8.1.2 Platnoscion-line

Z zakladki Rozrachunki jest mozliwo$¢ dokonania ptatnosci on-line klikajac przycisk Zaptac otworzy
sie okno ptatnosci Blue Media

WYKAZ KONT KSIEGOWYCH

Rok

2018 -

© SALDO

Do zaptaty: 1 479,08 zt

ZAPLAC
KONTA KSIEGOWE
KARTOTEKA ROCZNA
T = = = =
Rozrachunki z wiascicielami 1 479,08 zt 0,00 z¢ -1 479,08 z¢
Razem -1 479,08 zt
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Jezeli mieszkaniec posiada wiecej niz jeden lokal lub ptatnosci na wiecej niz jedno konto, to przy
pomocy ptatnosci koszykowych na ekranie pojawi sie okno Ptatnosci online z wszystkimi ptatnosciami
zsumowanymi w jeden przelew. Natomiast do zarzadcy trafi kazdy przelew oddzielnie na kazde z
pojedynczych kont. W koszyku ptatnosci znajda sie wszystkie rozrachunki, gdzie wystepuje zalegtos¢é.
Nadptata na jakimkolwiek tytule jest pomijana. Nalezy ewentualne przeksiegowania nadptat na
zalegtosci wykona¢ w programie Stonie, a nastepnie wysta¢ dane do e-kartoteki.

PLATNOSC ONLINE

KOSZYK PLATNOSCI

zt
Rozrachunki

RAZEM M}
METODY PLATNOSCI

3 Karta
VISA— Zaplac karta i zapamietaj do przysziych platnodci

[ Przelew online

- =g { ¢ rr . .
oy Jednorazowa pratnosé za pomoca szybkiego przelewu online

INFORMACIA

Po Kliknigciu ZAPLAC ONLINE nastapi przekierowanie do serwisu transakcyjnego poza e-kartoteka.pl.
Przy ptatnosci online do rachunku doliczna jest optata transakcyjna - Optata za ptatnosc online 1.00 zt

ZAPLAC ONLINE ANULUJ

Wybierajgc metode ptatnosci Przelew online po kliknieciu w przycisk Zapta¢ online otworzy sie okno
z bankami.

-28 -
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Ovhioren: o-kartotcko
Nr zamdwicniz: 201

5 - karTOTEKA
Wybierz jednorazowa forme zaplaty
Karty

Przelewy

rasiried

& o == O

VIsA

[ b Scrtancer JRCSRERAN

Przefew2d

ANE PARITAS P
EM _aev i LPUT LISLUGI BANKDWE ciiy handioiwy

[ ] ”
plusebank """‘@ 'EE"E»E'.:GHI-\ E:#:dnm

I i::{-._- Zce @ @

L‘!I!:‘-./-' Rajonowy Bank Rumia
Bank Bpdtdzislozy ek Spskswicny  Spdldzieloz
W STTUMAE = Lubutawie A pé 4
Adres &.mail *
M bem aadras &-mall orzymass

pOCw kerdrenis realizowania

Maleznosd
Prowizja 1,00 PLN

tacznie

Fakki L

iPKO

mTIRANSFER

slsce 7
E Haliew vnhow
inteligs
AL Pocerowy 24
L1
M 2nvelo
P = BRI ==

A

W przypadku wyboru metody ptatnosci Karta pojawi sie informacja z opisem. Mechanizm dostepny
tylko dla mieszkancow z kontem technicznym zatozonym w aplikacji mobilnej. Przypisujac karte do
konta technicznego moze by¢ ona wykorzystana w dowolnym koncie e-kartoteki. Metoda ptatnosci kartg

umozliwia ptatnos¢ jednym kliknieciem.

© 2020 MIESZCZANIN
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METODY PEATNOSC

. T3 Karta
| VISA— Zaptac karta i zapamietaj do przysztych platnosci

D Przelew online
o Jednorazowa pratnosé za pomocy szybkiego przelewu online

INFORMALIA

Wybrana forma platnosci pozwala na skorzystanie z ptatnosci jednym kliknieciem.
Dzieki zapamietaniu danych karty w serwisie transakcyjnym partnera krajowej instytucji ptatniczej nadzorowanej przez KNF - Blue
Media S.A. kolgjne platnosci beda mogly zostad zrealizowane za pomocy jednego klikniecia.

Przy ptatnogci jednym kliknieciem dotrzymane 53 najwyzsze standardy bezpieczenstwa, co potwierdza odpowiedni certyfikat
partnera - Certyfikat PCI DSS. Dzigki temu transakcja jest rownie bezpieczna, jak przy kazdorazowym podawaniu danych karty.

Zapamigtane karty mozna w kazdej chwili usunac w konfiguracji.
Po kliknieciu ZAPLAC ONLINE nastapi przekierowanie do serwisu transakcyjnego poza e-kartoteka.pl.

UWALGA!

Ptatnosci jednym kliknieciem dostepne s3 tylko dia uzytkownikow posiadajacych konto techniczne.
Pobierz aplikacje mobilng e-kartoteka ze sklepu wiasciwego dla Twojego urzadzenia mobilnego, aby utworzy¢ konto techniczne i
skorzystad m. in. z pratnosci jednym kliknigciem.

#  Pobierzz

P> Google Play @& AppStore

Ptatno$¢ automatyczna — jest to ptatno$¢ dokonywana, bez potrzeby kazdorazowego wprowadzania
danych Karty lub danych do autoryzaciji przelewu dla innych Instrumentdéw ptatniczych obstugujacych
ptatnosci automatyczne. Wyrdzniamy dwa sposoby zlecania dyspozycji ptatnosci (cyklicznie lub
jednym kliknieciem).

E-kartoteka pozwala na skorzystanie z ptatno$¢ jednym kliknieciem — jest to ptatno$¢ automatyczna
zlecana przez Klienta.

W przypadku ptatnosci na komputerach z macOS pojawi sie ikonka Apple Pay.
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Odbitrea: -kirtntieks

(5 - kasroTexa N zaendwiteila: 2011

Wyhierz jednorazowy formg zaplaty
Rarty

visa—— I Blik

e

Prrelew?d

[l e raninas

e Fandieowy

ET— )
plusz bank vPAY fﬁ:’

@ Hﬁl

Spiideialery

mTRANSFER

BING A

iPKO

nteligo

Znvelo

Po dokonaniu ptatnosci w oknie Rozrachunki pojawi sie ponizszy komunikat:
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WYKAZ KONT KSIEGOWYCH

O Dziekujemy za skorzystanie z ptatnosci elekironicznych. Potwierdzenie transakcji otrzymasz e-mailem od operatora platnosci. %
Twoja wptata zostanie przekazana Zarzadcy najpdZnigj do korica kolejnego dnia roboczego. Matomiast fizyczny czas zaksiegowania
ptatnosci realizowany jest juz bezposrednio przez Panstwa zarzgdce, w razie braku ksiegowania realizowane] ptatnosci, prosimy o
bezposredni kontakt z Zarzadca

Rok

2018 -

Do zaptaty: 1 479,08 zi
Ptatnosci on-line: 1 479,08 zt

KONTA KSIEGOWE

KARTOTEKA ROCZMA

T = = = =

Rozrachunki z wiascicielami 1479,08 zt 0,00 zt -1 479,08 zt
Razem -1 479,08 zt

Po odswiezeniu strony okno Rozrachunkdéw komunikat zniknie, a w okienku Saldo zostanie informacja
0 kwocie wptaconej przy pomocy Ptatnosci on-line:

-32-
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WYKAZ KONT KSIEGOWYCH

Rok

2018 -

@ 5sALDO

Do zaptaty: 1 479,08 zi
Platnosci on-line: 1 479,08 zt

KONTA KSIEGOWE
KARTOTEKA ROCZNA
T = = = =]
Rozrachunki z wlascicielami 1 479,08 zt 0,00 zt -1 479,08 zt
Razem -1 479,08 zt

QUWaga! Do e-kartoteki nie powinny zosta¢ wystane nowe rachunki NRB, ktore jeszcze nie zostaly
aktywowane przez Bank. W przypadku, gdy wspdlnota/zas6b zmienia rachunki NRB nalezy w programie
Banki ptatnosci masowe wycofa¢ (lub usungé, gdy wyciagi nie bedg juz zaczytywane) taka specyfikacje
oraz wysta¢ nowe rachunki. Jesli wspdlnota/zaséb rezygnuje z NRB nalezy wycofa¢ specyfikacje w
programie Banki ptatnosci masowe, a nastepnie wysta¢ dane wspdlnoty/zasobu do e-kartoteki w
zaznaczeniem wy$lij NRB, aby rachunki zostaty skasowane. W sytuacji, gdy nie zarzgdzamy juz dang
wspdlnota/zasobem powinny by¢ one niezwloczne usuniete z e-kartoteki, poniewaz ptatnosci on-line
nadal sg dostepne dla lokatora.

Skutkiem wszystkich tych przypadkoéw bedzie odrzucenie przez Bank ptatnosci oraz blokada $rédkow
do czasu podania rachunku do zwrotu.

8.1.3 Wykaz optat miesiecznych

Pod tga pozycjg uzytkownicy lokali moga zobaczy¢, jak ksztaltowaly sie optaty miesieczne na
przestrzeni kolejnych okresow. Do kazdego podsumowania jest zalgczony wykres obrazujacy
procentowy udziat kazdego ze sktadnikow kosztu cato$ciowego.

Jezeli zarzadca korzysta z programu Banki - PlatnoSci Masowe, istnieje mozliwo$¢ wyeksportowania
indywidualnego rachunku bankowego NRB dla uzytkownikéw lokali. Prezentowane sg one réwniez pod
pozycja Wykaz optat miesiecznych. Jesli uzytkownik lokalu ma wiecej niz jeden lokal to pojawi sie okno
Razem dla wszystkich lokali, w ktorym prezentowana jest suma optat. Po kliknieciu w to okno
wysSwietli sie tabela sumy opfat w podziale na lokale.
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© RAZEM DLA WSZYSTKICH L

Uizytkownik lokalu

Kwota brutto : 592,85 =

Zakrzewski Marcin
Lokal
03-012-035 | ul. Dluga 5, 41-100 Mystowice

Optaty obowigzujace

od 2016-01-01 do ...

INDYWIDUALNE KONTA BANKOWE

Woda  PKO Bank Polski SA Oddziat w Mystowicach
5510552401 0000 2000 0000 0123

Czynsze  PKO Bank Polski SA Oddziat w Mystowicach
1112341234 1234 1000 0000 5678

ELEMENTY OPLAT

Azart 1,00 lokal 400 = 400 =z
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Azart

Centralne Ogrzewanie -zaliczka

Domofon

Dzwigi

Eksploatacja

Fundusz remontowy

Gospodarowanie cdpadami kemunalnymi
Koszty utrzymania nieruchomosci
Oswietlenie klatki schodowej- zaliczka
Prace porzgdkowe na klatce

Woda i Kanalizacja

Razem

& Panel / WYKAZ OPLAT MIESIECZNYCH

1,00 lokal

50,51 m2

1,00 lokal

2,00 o=

50,51 m2

50,51 m2

200 0s

50,51 m2

1,00 lokal

200 0s

2,58 m3

4,00zt

384z

225z

14,1024

155z

261z

10,00z

0,88zt

8,00z

6,00zt

15,5624

4,00 z¢

19396 z¢

225z

2820 2

78,29z

13183z

20,00z

4445z

8,00z

12,00z

40,14 24

563,12 zt

TRUKTURA OPLAT MIESIECZ!

Azart

Centralne Ogrzewanie -zaliczka
Domaofon

Dzwigi

Ekzploatacja

Fundusz remontowy
Gospodarowanie odpadami komunalnymi
Koszty utrzymania nieruchomosci
Oswietlenie klatki schodowej- zaliczka
Prace porzadkowe na klatce

‘Woda i Kanalizacja

34 44%

DOSTEPNE RAPORTY

~ 0,40%

-~ 5,01%

——— 13,90%

- 23,41%

Wykaz optat miesigcznych

Wykaz optat miesigcznych z wykresem

PRZYGOTUJ RAPORT

PRZYGOTUJ RAPORT

Jezeli wybrana wspdlnota, nieruchomos¢ lub zaséb czynszowy ma uzupetnionag ponizszg zaktadke VAT

w programie SEONIE oznacza to, ze jest ptatnikiem VAT.

© 2020 MIESZCZANIN
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System tatwe] Cbstugi Nieruchomosci - [Zasoby czynszowe] = =2

CUEL

Katalogi  Ksiegowoid  Edycja Operacje  Zestawienia  Ustawienia e-kartoteka Dodatki Okna  Pomoc — &

e - — = e = = - — -
QOO0 © #0 & 0O [ O i &%
“ D ata powistania | Poczatkowy miesizs ksiegow_l,l| Bigzacy miesiae ksisgowy |Nazwa uzytkawnika na wpdrk

£ >

Bud_l,lnki] Lokale] Administracie] Grupy bud_l,lnkéw] Wwikadciciele zasobu] Naiemc_l,l] W’ind_l,lkacia] Cerny ] F'arametr_l,l] Diefinicje korespondenci  WAT ]Moi kontrahenci
Pratrik VAT | Prwil dia mieszkart |

SO | Phatnik VAT
Tak

B Uyt cwrik DPP [q)

W takim przypadku Wykaz optat miesieczynych w e-kartotece rowniez bedzie zawierat pozycje VAT.

ELEMENTY OPLAT

Cena ~  Kwota N
Nazwa ~  lloge ~ | netto netto
co 38,58 m2 318z 122,68 z¢
CO - odpis na remonty 38,58 m2 0,80z 30,86 z¢
Eksploatacja lokali uzytkowych najem 38,58 m2 12,60 z¢ 48611 =t
Gospodarka edpadami-LU-najem 1,00 mec 4197 =t 4197 zt
Optata abonamentowa - wodomierz 1,00 mc 033z 033z
Woda i kanalizacja 1.00m3 12,28 z¢ 12,28 z¢

Razem 694,23 zi

VEDLUG STAWEK VAT

VAT ~ | Kwota netto ~ | Kwota VAT ~ | Kwota brutto ~
23% 694,23 zi 159,68 =i 853,91 =
Razem 694,23 zt 159,68 zt 853,91 zt

Dla wielu wtascicieli w lokalu prezentowana jest dodatkowa kolumna Dni

-36 -
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WYKAZ OPLAT MIESIECZNYCH

Lokal
02-003-026 -001 | ul. Rydldwka 26/1, 30-363 Krakow -
Oplaty obowigzujgoe %
od 2017-02-01 do 2017-03-31 v
ELEMENTY OPLAT
Centralne ogreewanie - optata stata 32TEm2 1,00 2 32728
Centralne ogrzewanie - optata zmienna 3272 m2 2,00z 6544 zt
Fodgrzanie wody - opata stata 3272 m2 0,35z 1145 z
Fodgrzanie wody - opkata zmienna 1,00m3 17,84 zt 17,84 g
YWodaikanalizacja 200m3 1015 & 2030z
Zaliczka na koszty utrzymania nieruchomogdei wapalne 272 mz 175z 8726 @
Energia elektryezna - ryczatt 1,00 me 100,00 z 13 323z
Razem 208,244

8.1.4 Moja wspodlnota/ nieruchomosdé/ spotdzielnia

Dzieki e-kartotece kazdy uzytkownik lokalu ma szybki dostep réwniez do danych dotyczacych jego
wspolnoty, takich jak informacje o skladzie zarzadu, numery kont bankowych czy dane kontaktowe.
Moga to by¢ dowolne dane skonfigurowane przez zarzadce w zaktadce Moja nieruchomosc.
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M Panel / Moja ws

", 1 mMoJawspPOLNOTA
SKLAD ZARZADU DANE TELEADRESOWE
[ Bialy Elzbieta Adres  41-400 Mystowice

ul. Cieszyriska 47

telefon 0602 602-632 :
telefen  (32) 123-43-66

email  bialy.elzbieta@wspolnota.demo :
telefon  (32) 123-45-57
email cieszynskad? @wspolnota-
B Dajan Zenon demo.pl
WWW
G Edytuj
KONTA BANKOWE DODATKOWY KONTAKT

Bank o/Qddzialowo ,

36 7777 6666 5555 4444 3333 2222 ( Rachunek funduszu & Edytyj
remantowego )

Bank o/Oddzialowo

80 3333 4444 5555 6666 7777 8888 ( Rachunek biezacy )

& Edytuj

GALERIA ZDJEC

ki Dodaj zdjgcia

Lista cztonkéw zarzadu jest przesytana z programu System tatwej Obstugi Nieruchomos$ci natomiast
dane teleadresowe oraz numery kont bankowych moga by¢ wpisane przy pomocy przyciskow Edytuj.
Dzieki galerii zdje¢, mozna doda¢ fotografie przedstawiajace wspoélnote/nieruchomosé/zaséb przy
pomocy przycisku Dodaj zdjecia.

8.1.5 Dokumenty
E-kartoteka pozwala zarzadcy oraz czionkom zarzgdu wspdlnoty na zamieszczanie rdznorakich
dokumentéw, ktére moga by¢ przeznaczone badz to dla okreslonej grupy odbiorcéw (np. dla jednej lub
kilku wybranych wspdlnot), badZz tez dokumentéw o charakterze publicznym. W pierwszym przypadku
moga by¢ to protokoly z zebran zarzadu, oferty czy tez sprawozdania, natomiast do drugiej kategorii
mozna zaliczy¢ ustawy lub rozporzadzen Rady Ministrow.
Do dyspozyciji uzytkownika zostaty oddane opcje:
¢ Moje Dokumenty dla zamknietej grupy odbiorcéw,
e Dokumenty mojej nieruchomosci dla zamknietej grupy odbiorcow,
e Druki do pobrania,
e Biblioteka.
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Publikujgc dokument dla spétdzielni mieszkaniowej mozna okresli€, czy ma by¢é on widoczny dla
wszystkich uzytkownikéw czy tylko dla czionkéw spéitdzielni. Przy kazdym rodzaju dokumentéw
prezentowana jest data najpézniejszej aktualizacji i suma dokumentéw. Suma jest rézna w zaleznosci
od rodzaju uzytkownika. Dla zarzgdcy prezentowana jest ogélna liczba dokumentéw, a dla mieszkanca
suma jego dokumentow.

A Panel / DOKUMENTY

N\
8

MOJE DOKUMENTY @9 DOKUMENTY MOJEJ WSPOLNOTY DRUKI DO POBRANIA @)

BIBLIOTEKA €)

8.1.5.1 Dokumenty mojej nieruchomosci, Moje Dokumenty

Klikajac zaktadke Moje Dokumenty lub Dokumenty mojej nieruchomosci otwiera sie ekran
Kategorie dokumentow
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. MOJE DOKUMENTY
 AKTUALIZACIA DANYCH: 05.03.2019

KATEGORIE DOKUMENTOW

1 = = =
Dokumenty sprzedazy 1 5.03.2019
Inne 2 5.03.2019
Rozrachunki 1 5.03.2019

Po kliknieciu w wybrang kategorie pojawi sie lista dokumentéw, ktére mozna dodawaé i edytowac.

Istnieje réwniez mozliwos$¢ przesytania dokumentéw z programu System tatwej Obstugi
Nieruchomosci, ktére beda widoczne w tej zaktadce. Po wygenerowaniu ponizszych dokumentéw w
programie mozna jest przesyta¢ do e-kartoteki:

Kartoteka ksiegowa

Ogolne pisma do najemcéw

Ogolne pisma dla wtascicieli

Potwierdzenie salda

Wezwanie do zaptaty

Zawiadomienie o optatach dla wtasciciela

& Panel / Dokumenty / MOJE DOKUMENTY

KATEGORIE DOKUMENTY
DOKUMENTOW
POKAZ KOMENTARZE
Dokumenty sprzedazy | |
Inne 2 [— =
Rozrachunki .; Zawiadomienie o rozliczeniu mediéw za okres y
>03.2019 01.07.2018-31.12.2018 -
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8.1.5.2 Biblioteka

Zaktadka Biblioteka jest zorganizowana w taki sam sposob jak Dokumenty, czyli w pierwszej kolejnosci
wyswietla sie lista kategorii, a po wybraniu jednej z nich wysSwietla sie lista dokumentéw.

# Panel / Biblioteka / Dokumenty

KATEGORIE DOKUMENTY
uchwata 13

'
stawa o wlasnosci i 31.05. -
e Ustawa o wiasnosci lokali N 2005 @ Q )
@ ukryj

& edytuj
Prawo budowlane 31052005 | [ (@ (@)

- @ ukryj

Wyswietlanie elementow 1-222 &

4 Mieszczanin

8.2 Opcje za dodatkowg optatg

8.2.1 Analiza wybranych uzytkownikéw lokali

Analize uruchamia sie za pomoca przycisku Filtr zadtuzen/ nadptat w zaktadce Rozrachunki.

Opcja ta oddaje do dyspozyciji zarzadcy specjalny filtr, ktéry umozliwia zbiorczg prezentacje zadtuzen
oraz nadptat dla danej wspodlnoty . Klikajagc myszkg na nagtdwku kolumny (Nazwa, Adres, Status,
Saldo) mozna zmieni¢ sortowanie tabeli.
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A Panel / Rozrachunki / Filtr zadh

FILTR ZADLUZEN/NADPLAT

Do miesigca grudzien v
Konta ksiggowe Rozrachunki z wlascicielami v
Wykonaj
ROZRACHUNKI Z WEASCICIELAMI

Nazwa a ~ | Adres ~ | Status ~ | Saldo =
Bialy Elzbieta ul. Cieszyriska 47/1, 41-400 Mystowice wiasciciel -11,62 zt
Dajan Zenon ul. Cieszyriska 47/3, 41-400 Mystowice wiagciciel -61,44 z
Dolny Andrzej ul. Cieszyriska 47/5, 41-400 Mystowice whagciciel 0,00=
Dudek Roman ul. Cieszyniska 47/2, 41-400 Mystowice wiasciciel 712,39 =
Geborski Grzegorz ul. Cieszyriska 47/4, 41-400 Mystowice wiagciciel 0,00 =t
Gorny Albin ul. Cieszyriska 47/6, 41-400 Mystowice wiasciciel 0,00 =t
Gucwa Marta ul. Cieszyriska 47/8, 41-400 Mystowice wiagciciel -11,40 z
Halama Marian ul. Cieszyniska 47,7, 41-400 Mystowice wiasciciel 0,00=

20 v nastrong Wyswietlanie elementéw 1-8z &

8.2.2 Dostep do kartotek innych wiascicieli dla cztonkdéw zarzgdu wspolnoty

Wykupienie tej opcji umozliwia cztonkom zarzadu przeglagda¢ kartoteki innych wiascicieli w obrebie
wspolnoty. Jesli opcja nie zostanie wybrana, cztonkowie zarzadu beda mogli oglada¢ wylacznie swoje
wtasne dane.

8.2.3 Rozliczenie opftat za media

Zapewnia mozliwo$¢ prezentacji rozrachunkéw z uzytkownikami lokali z tytutu mediéw. W cenniku
wystepuje wraz z opcjg stany licznikow.
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& Panel / Oplaty za media /

WYKAZ ELEMENTOW  WODA | KANALIZACJA
OPLAT©

Zuzycie

Woda i 45,44 =t Okres ~ | faktyczne Optata
kanalizacja rozliczeniowy a (jm) zaliczkowa ~ | Réznica

od 1.01.2015 do

. 1019 m3 160,56 zt 45,44 zt 11512 24
30.06.2015

DOSTEPNE RAPORTY

Rozliczenie optat za media
Przygotuj raport

Dla rozliczenia optat za media dostepna jest réwniez prezentacja raportéw zawiadomienia o rozliczeniu
mediéw w zaktadce Dokumenty

!‘ ROZLICZENIE OPLAT ZA MEDIA

= ROZLICZENIE I DOKUMENTY

DOKUMENTY
POKAT KOMENTARZE
Optata za media - zimna wada
Optata za media - CO

4 Mieszczanin

Raporty sg dostepne do pobrania w formie plikéw PDF.

8.2.4 Sprawozdawczosé

Program System tatwej Obstugi Nieruchomos$ci umozliwia tworzenie réznego rodzaju arkuszy — dzieki
e-kartotece mozna udostepni¢ je dla uzytkownikéw lokali za posrednictwem Internetu.
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A Panel / Sprawozdawczosé

- SPRAWOZDAWCZOSC
 AKTUALIZACIA DANYCH: 20.10.2015

Nazwa arkusza *~ | Data utworzenia
Bilans wspdlnoty mieszkaniowej 02122014
Sprawozdanie finansowe wspdlnoty mieszkaniowej 02.12.2014

Przykfad arkusza w e-kartotece:
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& Panel / Sprawozdawczosé [/ Bilans wspdlnoty mieszkaniowej

BILANS WSPOLNOTY MIESZKANIOWE)

A ~ | B w
Altywa

A Majgtek trwaly

1. Wartosci niematerialne i prawne

2 Rzeczowy majgtek trwaly

3 Finansowy majgtek trwaty

B Majgtek obrotowy

1. Zapasy, materialy, zaliczki

2 Naleznosgci i roszczenia

3 Srodki pieniezne

3.1 Kasa

32 Bank

33 nne srodki pienigzne

Rozliczenia migdzyokresowe

kosztow

3712437

0.00

Ten sam arkusz w Systemie tatwej Obstugi Nieruchomosci:

© 2020 MIESZCZANIN
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8.2.5

FRZYCHODY

4 oraz ha dostarczane media

51, Zaliczka na pokrpcie kozztdw remontdw
6 2  Madwyzka z roku pop.[ remonty)

73 Rozliczenia praysztych okresow

95 Pozostate przychody finansowe
1001 KOSZTY
11 1. Koszty utrzymania nieruchomodcl wapdlng]
1212, Koszty medidw
133 Koszty likwidacii zzkody, sadowe
144 FKoszty remontdw
15 5. Miedobdr z roku pop. [remonty)
16 B.  Pozostate koszty finansowe
17 1 WwWYNIK METTO
18 1. 'whrik brutto
19 2. Podatek dochaodawy

21 IV 5TAN ROZRACHUNEKOW

2211, Maleznogoi od whagciciel

23 2. Maleznogci pozostate

24 - by ERGOTEL

25 3. Zobowigzania wobec whadciciel
26 4. Zobowigzania pozostate

27 STAN SRODKOW PIEMIEZMTCH
281, Rachunek rozliczeniowy

23 2. Rachunki lokat terminovsch

30 3. Rachunki w Banku Ochrony Srodowiska
31 4. Rachunki w Banku Slaskim

31, Zaliczka na pokipcie koszztaw utrzymania niemchomosci

84 Pozozt.praych.reklama najem,odszkod. odspreedaz
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=dSal[135+d5 al136]

=dS a1 3801 |+d5 al["138/03]

= Definicje - bilans =] S
Elementy schematu | Schematy  Arkusze | Stownik wekagnikdw
bl Liczba kolumn| Pokazu) w kreatorze zestawien Autor || ubword

P |SPRAWDZDAMIE FINANSOWE 2015 DEBOWA- SPORTOW: 4 Kreiz dnita Y]
£ >
Specyfikacia | Uprawnienia F'arametry]

B C ~

L WA, EwOTA

Tablica ogtoszen

Aby przekaza¢ wazne informacje najemcom, nie ma potrzeby delegowania pracownika do rozklejenia
ogloszen w klatkach budynkéw. Dzieki naszej ustudze za pomocg zaledwie kilku kliknie¢ mozna
zamiesci¢ odpowiednie ogtoszenia w Internecie. Oczywiscie w chwili, gdy dane ogtoszenie ma
ustawiong date zakonczenia publikacji to po tej dacie zostaje automatycznie ,zdjete” z tablicy ogtoszen
i przechodzi do ogtoszen ukrytych. Ukryte ogloszenia widzg zarzadca i pracownik zarzadcy, ktorzy
maja tez mozliwos¢ usungt ukryte ogtoszenie. Archiwum pozwala na uporzgdkowanie ogtoszen poprzez

oddzielenie tych, ktére juz nie sg aktualne a ktére jednak chce sie zachowa¢ w systemie.
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8.2.6

Stuzy do wymiany

'] TABLICA OGLOSZEN

© Dodaj ogloszenie
11.02.2015 11.10.2015 13.10.2015 28.01.2015
Zmiana w porzadku Bezdomni Wesotych Swiat! Zebranie whascicieli

obrad zebrania. ..

09.10.2015

Oszczedzajmy ciepto!

03.10.2015

Urodziny seniora

19.10.2015

Glosna muzyka

15.10.2015

Zaginiony pies

Jednej z mieszkanek sasiedniej wepdlnoty zagingt pies, brazowy jamnik.
Osoby, ktdre udzielg jakichkolwiek informacji mogacych poméc w ednalezieniu psa, prosi sie o

kentakt z zarzadea:
» na adres e-mail:

o pod nrtelefonu (32) 123-45-79,

o faksem: pod nr (32) 976-54-32.

0710205

Jednolity tekst Ustawy o
whasnosci lokali

09102015

Uzywaj popielniczki!

17.09.2015

Przerwa w dostawie
waody

07.08.2015

Jednolity tekst Ustawy o
podatku dochodowe...

informacji

miedzy spotecznoscig lokatordw wspdlnoty. Moze by¢
wykorzystywane jako zrédito informacji zwrotnej dla zarzadcy. tatwiejsze wstuchiwanie sie w gtos oraz
nastroje mieszkancow pozwoli utrzymac wysoka jako$¢ sSwiadczonych ustug.

4 Mieszczanin

Forum dyskusyjne

réwniez

© 2020 MIESZCZANIN
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#A Panel / Forum

‘ FORUM DYSKUSYIJNE MIESZKANCOW

WATEK ODPOWIEDZI OSTATNI POST

Zawsze na gorze

0 31.08.2015 16:51
autor: Zarzadea®» 07.09.2014 23:41
MNowy regulamin

0 17.10.2015 22:11
autor: Zarzadeca» 17.10.201522:11
Ewidencja funduszu remontowego

15 02.09.2015 17:41
autor: Biaty Elzbieta » 23.02.2015 20:25
Zamykac drzwi !

] 28.09.2015 20:47

autor: Dudek Roman » 25.05.201516:12

Zarzadca dysponuje uprawnieniami do tworzenia watkéw specjalnych, ktére sg wysSwietlane na samej
gorze forum, przed wszystkimi innymi tematami. Mozna tutaj zamiesci¢ na przyktad regulamin forum.
Kazdej wypowiedzi zarzadcy lub czionka zarzadu towarzyszy pojawienie sie odpowiedniej ikony
(przyktad na powyzszym zrzucie ekranu).
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# Panel / Forum dyskusyjne / Ewidencja funduszu remontow

EWIDENCIA FUNDUSZU REMONTOWEGO

AUTOR wiADomosSC

. . 13.10.2015, 20:25 (]
Biaty Elzbieta
Mam duze watpliwosci, czy nasz zarzgdca prawidtowo ewidencjonuje rozrachunki z tytutu funduszu
remontowego - meim zdaniem powinnismy wiedzie, jakie s3 salda poszczegdlnych whascicieli w podziale
y na fundusz remontowy i na pozostale elementy oplaty. Jakie jest Paristwa zdanie w te] sprawie?

Mieszkaniec

13.10.2015, 21:22 0
Dajan Zenon

[

Mieszkaniec

Tez jestem tegoe zdania. Cheg wiedzied, ile mam pieniedzy na funduszu remontowym!!

2410.2015, 08:41 Q
Szanowni Panstwo! W swietle obowigzujgcych przepisdw nie ma potrzeby prowadzenia takiej ewidencii.
Po pierwsze, pienigdze zgromadzene na funduszu remontowym nie sg pieniedzmi poszezegalnych
whascicieli, tylko pienigdzmi catej wspdlnoty. Po drugie, jesli odliczajg Paristwo pienigdze wplacony na
Zarzadca fundusz remontowy, to edliczenia tego mogg Paristwo dokonac wylacznie na podstawie dowodu wptaty

(tak wynika z Ustawy o podatku dochodowege ed osab fizycznych i takiej jest oficjalne stanowiska
Ministerstwa Finansdw.

» 4 Mieszczanin

Wypowiedzi lokatoréw sg podpisane ich nazwiskiem i imieniem, chyba, ze ustawig swoj pseudonim w
konfiguracji. Przycisk pokazujacy okno konfiguracji pojawia sie po zalogowaniu sie lokatora obok
przycisku ,wylogu;j”.

Zarzadca oraz pracownicy zarzadcy zawsze sg w stanie zobaczy¢, ktory lokator uzywa danego nicka.
Maja réwniez uprawnienia do usuwania watkéw z forum.

8.2.7 Gromadzenie danych ksiegowych

Standardowo dane przestane do e-kartoteki sg usuwane 31 marca kazdego roku. Jesli jednak
uzytkownik chce mie¢ mozliwos¢ prezentacji swoim klientom réwniez danych archiwalnych, moze
wykupi¢ opcje gromadzenia danych ksiegowych. Optata jest naliczana za nastepujace okresy: 3, 5
ostatnich lat, bez ograniczen czasowych.
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8.2.8 Zapowiedzi prac remontowych
#& Panel /

\ ZAPOWIEDZI PRAC REMONTOWYCH

2 e
19.10.2015 23.05.2014
Malowanie Kompleksowy remont

Planowany termin: 10.12.2015 dachu
Plancwany termin: 7.07.2074
Wyswietlanie elementow 1-2z 2

Ogtoszenia o planowanych remontach mozna przekazywa¢ mieszkancom w specjalnie przygotowanym

do tego miejscu. Dla kazdej zapowiedzi mozna okresli¢ nastepujace parametry:

¢ klasyfikacja robot

e planowany termin rozpoczecia

e data publikacji informacji o planowanych dziataniach (przed jej podaniem zapowiedz bedzie ukryta
przed mieszkancami. Widoczna bedzie tylko w panelu administracyjnym dla zarzadcy)

e adres budynku (budynek mozna wybra¢ z listy, lub wpisa¢ adres recznie, jesli w systemie nie ma
informacji o budynkach w danym zasobie. Jezeli budynek zostat wybrany z listy, zapowiedz bedzie
widoczna tylko dla mieszkancéw tego budynku.

e opis planowanych prac

Mozna tez dodac zatgczniki — na przyktad harmonogram prac, kosztorys, umowe z wykonawca, itp.
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M Panel /| Zapowiedzi Prac Remontowych [ Nowa zapowied?

NOWA ZAPOWIEDZ

Klasyfikacja robot
Planowany termin rozpoczecia
Data publikacji

20151019

Adres:

Dokumenty

B Dodaj dokumnenty

Opis prac

Format

(rozmiar odziedziczofil Alvw

Publikouj Zrezygnuj

8.2.9 Pozostate opcje dodatkowe

Do opcji, ktére sg dostepne za dodatkowg optatg nalezg réwniez:
¢ Glosowanie uchwat

e Zgloszenia usterek

¢ Napisz wiadomos¢é
o Ankiet
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8.2.10 SMS-y

SMS

Zaktadka prezentuje smsy wystane do lokatora przez zarzadce.

Szuka]

STUKA C wyCzySCe

WM OPOLSKA 127, Windykacja Wspalnat Mieszkaniowysh, tel: 42 22 21272 61 (3.8-16): Pana/Pani salda na dzien 01.06.2016 wynasi

01.06.201614.3 !
rstena 100134

8.3  Strefa zarzadu wspolnoty

Opcje dostepne tylko dla Zarzadu, Zarzadcy i pracownikéw Zarzadcy.
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A Panel / STREFA ZARZADU WSPOLNOTY

I l .
DOKUMENTY FAKTURY FORUM ZARZADU
UCHWALY ZGtOSZENIA USTEREK WIADOMOSCI

Wl Regulamin »4 Mieszczanin

Dokumenty - zakfadka prezentuje dane analogiczne do zaktadki Dokumenty mojej wspolnoty
Faktury - zaktadka prezentuje wykaz faktur z programu e-Mieszczanin

Forum zarzadu - zaktadka prezentuje dane analogiczne do zaktadki Forum dyskusyjne
Uchwaty - zaktadka prezentuje dane analogiczne do zaktadki Uchwaty

Wiadomosci - zaktadka prezentuje dane analogiczne do zaktadki Wiadomosci

Dla opcji uchwat jest mozliwa prezentacja aktualnego stanu gtosowania
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UCHWALA W SPRAWIE: WYKONANIA SZLABANOW PRZY DWOCH WIJAZDACH NA TEREN OSIEDLA

Numer  4/3/2017
Data 27.03.2017
Gtosowanie do  18.04.2017
Sposdb glosowania  Wedhug udziatow

Wydruk

WYNIKI GLOSOWANIA

a 90 - 26,41% rawnion: udziatow
Oz 235590 - 26,41% Up ionych 892063 udziatd
) Przeciw  467306-52,38% Oddanych gtoséw 144 (702896 udziatdw) - 78,79 %

LISTA GLOSUJACYCH

) . ul. Debskiego 71/7, 30-499
Bajdak Piotr i 4816 27.03.2017 L)
Krakdw

Bartus t ukasz ul. Debskiego 47/1,30-499 31.032017 ekartoteka 5.133.8.124 0
Krakdw
ul. Debskiego 45/6, 30-499

Bazylak Jakub chsiieg 5364 27.03.2017 Q)
Krakow

8.3.1 Faktury

w tej zakladce prezentowany jest wykaz faktur z programu e-Mieszczanin oraz podglad pojedynczego

dokumentu
WYKAZ FAKTUR
WYKAZ FAKTUR
10/10/2016 Sokaris 17.10.2016 28.10.2016 3339812
234/23/2016 Budimex 26.10.2016 28.10.2016 37260 2t
1 20 « nastrone (cd
NFORMATOR

» SzczegGlowe informacje dotyczace faktury, zostanie zaprezentowane po kliknieciu w wiersz tabeli
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DATY FAKTURY INFORMACIE
Data sprzedazy  26.10.2016 Sprzedawea  Budimex
Data wystawienia ~ 26.10.2016 Numer faktury ~ 234/23/2016
Data dostarczenia  26.10.2016 Tytutem  erty
Termin platnosei  28.10.2016
POZYCJE FAKTURY
Towar llosé Warto$¢ netto Wartosé vat Wartosé brutto
Kapusta 1.00 szt 345,00z 27,60 z 37260 zt
OPIS FAKTURY KWOoTY
Wartosé netto 34500z
Wartosé vat 27,60 z¢
Wartosé brutto 372,60 2+
ZALACZNIKI FAKTURY
Faktura

Nr 2014/02/2

SPRZEDAWCA: Jan Kowalski Dobra Firma NABYWCA: FH.U Firmax
ADRES: Testowal23 1, 30-668 ADRES: Gotebia 12, 30-302 Krakow
Krakdw NIP:
NIP: 7327755267
NUMER TELEFONU: 123456789

8.3.2 Uchwaly

Dla opcji uchwat jest mozliwa prezentacja aktualnego stanu gtosowania dla wybranej z listy uchwaty.
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UCHWALA W SPRAWIE: WYKONANIA SZLABANOW PRZY DWOCH WIJAZDACH NA TEREN OSIEDLA

Numer

Data

Gtosowanie do
Sposdb gtosowania

Wydruk

WYNIKI GLOSOWANIA

4/3/2017
27.03.2017
18.04.2017
Wedtug udziatow

@iZa

) Przeciw

LISTA GLOSUJACYCH

235590 -26,41%
467306 - 52,38%

Uprawnionych 892063 udziatow

Oddanych gtoséw 144 (702896 udziatdw) - 78,79 %

Bajdak Piotr

Bartus tukasz

Bazylak Jakub

ul. Debskiego 71/7, 30-499
Krakéw

ul. Debskiego 47/1, 30-499
Krakéw

ul. Debskiego 45/6, 30-499
Krakow

4816

4061

5364

27.03.2017

31.03.2017

27.03.2017

ekartoteka 5133.8.124 (@]

8.4  Daty aktualizacji

Zestawienie prezentujgce daty aktualizacji importowanym danych. Daty prezentowane na czerowono
ostrzegaja, ze dane moga by¢ juz nieaktualne i nalezy wykona¢ import danych.
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CHAL UBINSKIEGE 10,1 0(A-B) * E = KARTOEKA

MAPanel [ DATY AKTUALIZACII

i,

WYKAZ AKTUALIZACH
CHALUBINSKIEGD 1210.2016 1210.2016
10,10(A-E) 09:30 0%:30
Whi PRZY UL CHOPIMA 19102016 19102016 19102016 19102016
26 W KOSZALIMIE 1043 1043 10043 10043
1 20 - nastrong c
INFORMATOR

= Daty wpisane na czenwann 53 nieaktualne.

8.5 Opcje administracyjne

Wybér opcji administracyjnych jest mozliwy po nacisnieciu przycisku Opcje administracyjne:

CIESZYNSKA 47 ~

#& Panel

8 Opcje administracyjne

Do opcji administracyjnych naleza:
e Ustawienia opcji

e Statystyki

e Raporty

e Narzedzia

e Dodatkowe aliasy logowania

e Uprawnienia

e Personalizacja.
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8.5.1

WEPHLNOTA MIESZHANIDWA KOLOROWA B4 v

#& Panel / OPCJE ADMINISTRACYJNE

’

USTAWIENIA OPCI

MNARZEDZIA

PERSONALIZACA

W Regubamin

Ustawienia opcji

Kl

STATYSTYKI RAPORTY

- 0

DODATKOWE ALIASY LOCGOWANIA UPRAWNIENIA

Klikajgc na Ustawienia opcji mozliwa jest edycja ustawien dla zaktadek:

Strefa zarzadu,

Rozrachunki,

Wykaz optat miesiecznych,
Rozliczenie optat za media,
Moja nieruchomos¢,
Sprawozdawczos¢,

Tablica Ogtoszen,

Ogtoszenia mieszkancéw,
Forum dyskusyjne mieszkancéw,
Uchwaty,

Moje Dokumenty,

Stany licznikéw,

Zgtoszenia usterek,
Wiadomosci,

Ankiety,

Zapowiedzi prac remontowych,
Dokumenty nieruchomosci,
Biblioteka,

Regulamin.
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STREFAZARZADU
n
MADIAA WSPOLMOTA

|

FORUM DYSKUSYIME
MIESZEANCOW

WIADOMOEL]

N
|

DOKUMENTY MIERUCHOMOSLC

ROZRACHUNE

SPRAWOZDAWZOEC

ANKIETY

BIBLIOTERA

)
R

WYHAZ OPLAT MIESIECIMYCH

TABLICA OCLOSZEN

ALY LICZMNIE DAY

v

ZAPOWVIEDZ] PRAC

AEMORNTOR W

i
=

o

REGULAMIN

ROZUCTEMIE DRPLAT 24 MEDIA
ol OSZEMIA MIESZKAMCOW

ZCAOSZEMIAUSTEREK

MOUE DOMUMENTY

Uwaga! Dodatkowo niektére opcje moga by¢ widoczne/niedostepne dla wybranych nieruchomosci.
Nalezg do nich opcje tj. :Strefa Zarzgdu, Rozrachunki, Wykaz optat miesiecznych, Rozliczenie optat za
media, Moja nieruchomos$¢, Sprawozdawczos¢, Tablica Ogtoszen, Forum dyskusyjne mieszkancow,
Uchwaly, Stany licznikdw, Zgtoszenia usterek, Wiadomosci, Ankiety, Zapowiedzi prac remontowych. W
tym celu nalezy zmieni¢ stan opcji klikajac na przycisk Wiacz lub Wytgcz dla danej nieruchomosci.

© 2020 MIESZCZANIN
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SZUKAJ O WYCZYSE

Wspalnota Mieszkaniowa bakowa 5 WLACZ WYLACZ
—_
1 20 « nastrone o
NFORMATOR

ych sie na biezgcej stronie.
gozania po wyeksportowaniu do e-kartoteki

pozwalzjg jednym kliknieciem przetaczye stan opcji dla wszystkich nieruchomoscd znajdu
ustawione dla przysziych nieruchomosci. Dla nich naledy wykonac operacje wylsczenia /

W przypadku zarzgdzania duza liczbg nieruchomosci mozna skorzysta¢ z zaznaczenia wybranej opcji
zbiorczo dla wykazu nieruchomosci na biezacej stronie.

£ OPERALJE ZBIDRCZE

Przetgczanie widocznosel opgji WEACZ WYLACZ

Uwaga! Nie jest to ustawione dla przysztych nieruchomosci. Dla nich nalezy wykona¢ operacje
wytgczenia / wigczania po wyeksportowaniu do e-kartoteki.

W zaktadce Rozrachunki mozna ustawi¢ prezentacje komentarzy oraz termindw ptatnosci
dokumentéw, a takze ukry¢ lata niedostepne. W przypadku nie ukrycia lat niedostepnych w kafelku
Rozrachunki w polu Rok pojawi sie ikona ktodki oraz ponizej informacja: Brak wykupionej opcji dostepu do
danych archiwalnych.

#APanel | Opcje administracyjne | Ustawienia opgi / ROZRACHUNKI

@l ROZRACHUNKI

===l

Ukryj lata niedostepne WEACZ WYLACZ

Prezentacja kamentarzy oraz termindw platnosci =3 WEACZ YL ACT

Klikajgc w Moje Dokumenty lub Dokumenty mojej nieruchomosci mozna ustawi¢ za pomocg
parametru, w jaki sposéb bedg prezentowane dokumenty oraz mozna zdefiniowac kategorie
dokumentéw dostepnych dla mieszkaricéw
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# Panel / Opcje administracyine / Ustawienia opcii / MOJE DOKUMENTY

|- ¥ mose DoKUMENTY

£} FOLDERY W DOKUMENTACH

Prezentacja dokumentow w WLACZ WYLACZ
folderach

1} DODATKOWE KATEGORIE

Kategorie dokumentow

Ksi 1 \
siggowe G EDYTUJ * USUN

Windykac] . .
s & EDYTUY o USUN
Medi .
' & EDYTU) ® USUN
Ogdlne pisma

& EDYTUJ % USUN

4 DODAJ KATEGORIE

INFORMATOR

+ Jezeli opcja Prezentacja dokumentow w folderach jest wiaczona, dokumenty beda
grupowane kategoriami.

W zaktadce Dokumenty mojej nieruchomosci mozna zdefiniowac kategorie dokumentéw
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#& Panel / Opcje administracyjne / Ustawienia opcji / DOKUMENTY

[, DOKUMENTY MOJEJ NIERUCHOMOSCI

Prezentacja dokumentow w WLACZ WYLACZ
folderach

£} DODATKOWE KATEGORIE

Kategorie dokumentow
Regulami 3 N
egulaminy & EDYTUJ ® USUN

UCHWALY WSPOLNOTY MIESZKANIOWE. . z
G EDYTUY X USUN

= DODA.J KATEGORIE

INFORMATOR

« Jezeli opcja Prezentacja dokumentdw w folderach jest wiaczona, dokumenty beda
grupowane kategoriami.

W zaktadce Biblioteka mozna ustawi¢ prezentacje dokumentéw oraz blokade edycji dla pracownikéw
zarzadcy

#Panel / Opcje edministracyjne / Ustawienia opcji / BIBLIOTEKA

|l BIBLIOTEKA

Prezentacjs dokumentdw w folderach

Blokada edycji dokumentdw w biblistece dla
pracownikow zarzgdcy

INFORMATOR
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Opcja Ogtoszenia mieszkarnicéw pozwala na umozliwienie tworzenia ogtoszen przez mieszkancow

#4Panel / Opcje edministrecyjne / Ustewienizopcji / OGLOSZENIA MIESZKANCOW

)| 0GLOSZENIA MIESZKANCOW

Mocliwosc tworzenia ogloszen przez mieszkancow WLACZ WYLACZ

INFORMATOR

oduje usunigcie tej opeji z menu. Jej ponowne wigczenie przywrdci mozliwost tworzenia

oglaszen przez mi

Zaktadka Regulamin pozwala na dodanie regulaminu dla wtascicieli wspdéinoty.

#&Panel / Opcje administracyjne / Ustawienia opcji / REGULAMIN

REGULAMIN

Regulamin jest wymagany LACZ WYLACZ

Dodajac nowy regulamin mozna ustawi¢ jako wymagany, czyli przy pierwszym logowaniu kazy
uzytkownik bezwzglednie musi go zaakceptowac, aby korzysta¢ z portalu. Tekst regulaminu jest
dostepny z dowolnego miejsca klikajgc u dotu strony przycisk Regulamin
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#APanel / Opcje administracyjne / Ustawienia opcji / REGULAMIN

|| ReGULAMIN

£ NOWY REGULAMIN

Data publikacji

2019-10-21 o]
* Regulamin jest wymagany
Tekst

E = = Paragraph  w rl [rozmiar odziedzicz » A » €0 o &

B I U =

tekst regulaminu

Dokumienty

Opcja Uchwaty pozwala na wigczanie prezentacji uchwat w Strefie zarzadu wspélnoty

#tFanel [ Opcje administracyjne / Ustawienia opcji / UCHWALY

]
ol UCHWALY

Prezentacja wynikdw uchwat dla czhonkaw zarzadu WEACZ WYLACZ

Prezentacja wynikdw uchwat dia wizéciciali WEACZ WYLACZ

W przypadku braku opcji Strefy Zarzadu Wspdlnoty prezentacja szczegétéw gtosowania (kto, jak i z
jakiego IP gtosowat) widoczna jest w podstawowej wersji opcji Uchwaly dla zarzadcy i pracownikow
zarzadcy.

W zaktadce Wiadomosci mozliwe jest ustawienie Blokady tworzenia wiadomosci przez mieszkancow.
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#APanel / Opcie administracyjne | Ustawienia opcji / WIADOMOSCI

1 wiAbomosci

WEACZ | WYLACZ

Przelgczanie widocznesci opeji

Blokada tworzenia wiadomesci przez mieszkancow WEACZ WYLACZ

Przy aktywnej blokadzie tworzenia wiadomos$ci przez mieszkarncéw, uzytkownicy lokalu w danej
nieruchomosci nie bedg mogli pisa¢ nowych wiadomosci. Natomiast beda mogli odpowiada¢ na

wiadomosci utworzone przez pracownikdw zarzadcy.

SZUKAJ O wWyczyst

Wspdinota Mieszhaniowa bakowa 5 WLACZ WYLACZ WEACZ WYLACZ

1 20 - nastons

an opcy dla wszystkich

eciem przetaczyc
iy . Dla nich nal
ia wiadomasci przez mieszkaricdw, uZytko

valajg jednym ki
stawione dla

o e-hartoteki
gli pisat nowych wisdomosci. Beds mogli natomiast odpowiadad na

&

jokalu w danej nisruchomo:

wiadomosci utworzenie przez pracownikdw zarzadeoy.

Dzieki zakltadce Moja nieruchomo$¢ mozna konfigurowaé tre$¢ i uktad danych w zaktadce Moja
wspdlnota.

#APanel / Opcje administracyjne | Ustawienia opcji / MOJA NIERUCHOMOSC

", | MOJANIERUCHOMOSC

## DODATKOWE INFORMACIE

Nacwa Typ

+ DODAJ GRUPE DANYCH

Za pomocg przycisku Dodaj grupe danych mozna utworzy¢ dowolng grupe, nada¢ jej nazwe i
zdefiniowaé uktad. W INFORMATORZE po kliknieciu w "(zobacz)" prezentowane sg trzy ukiady.
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Nazwa Zarzad
WP kad -
ZAPISZ FREZYGNUJ
= Kazda grupa danych m oie mied jeden z nastepujgcych ukkaddw
¢ Uklad 1- (zobacz

& Uklad 2 -

ych informacii nie jest mozliwe jed
zlajg jednym kiknieciem przek:
tawione dla przysziych nieruchomos

i grupa ta zostala wypehniona infarmacjami w dowalng] wspdlnocie misszkaniows).
gecji dla wezystkich nieruchomosci zn h sie na bieace] stronie.
Dla nich nalezy wykonad operacje wylgczenia / whaczania po wyeksportowaniu do e-kartoteki

8.5.2 Raporty

W tej zakladce prezentowane sg dostepne raporty, ktére mozna wygenerowaé sa w postaci pliku *.pdf

n RAPORTY

DOSTEPNE RAPORTY

Wykaz eksportowanych lokali PRZYGOTUJ RAPORT

Wykaz zgloszonych usterek PRZYGOTUJ RAPORT
Wykaz wisdomosci PRZYGOTUJ RAPORT
Wykaz przetworzonych paczek PRZYGOTUJ RAPORT
Statystyka eksportéw PRZYGOTU. RAPORT
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8.5.3

Narzedzia

Klikajac na Narzedzia mozna:

resetowac hasta,

usung¢ dane mieszkanca,

usuwac¢ dane zasobu,

przegladac¢ i usuwac¢ paczki zestawien wystanych z programu Stonie.

M Panel / Opcje edministracyjne /| MARZEDZIA

X ) 4 ) 4

RESETOWANIE HASLA USUWANIE DANYCH USUWANIE DANYCH ZAS0BU ZESTAWIENIA Z EZN
MIESZKANCA

Zmiana hasta dotyczy tych lokatoréw, ktérzy ustawili wlasne hasto dostepowe do e-kartoteki i nie majg
dostepu do adresu e-mail podanego przez nich podczas tworzenia wilasnego hasta. Zarzadca ma
mozliwos¢ przypisania nowego adresu e-mail do wybranego konta za pomoca formularza Zmiana
adresu e-mail:
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‘\ RESETOWANIE HASLA

“

© ZMIANA ADRESU E-MAIL

Uzytkownik lokalu

Biaty Elzbieta -

Mowy adres e-mail

ZAPISZ

h —Ia—\.—-_.-la\.—la-\.—
WL RVES ) LR

# Jatwierdz akcje poprzez nacidniecie przycisku Zapisz
Kazda zmiana adresu e-mail wiasciciela przez zarzgdce jest rejestrowana
« Aby wybrac inng nieruchomods skorzystaj z menu wyboru zascbéw w lewym gdrnym rogu aplikacji

Zapisanie zmian spowoduje wystanie do wtasciciela wiadomos$ci e-mail zawierajgcej link stuzacy do
zmiany hasta.
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M MIESZCZANIN

Dolny Andrzej
Szanowni Paristwao,

Otrzymalismy prosbe o zmiane hasta z tego adresu e-mail.
Aby zmienic hasto prosimy skorzystac z ponizszego linku:

https:/ fwww.e-
kartoteka.pl/#/zmiana_hasla=yv7onqq5iqcySirhrzowtnlh387osffdv2zm0Ou3s

Jesli odnosnik nie dziata, prosze skopiowac go | wklei¢ w pasku adresu przeglgdarki.
Ze wzgleddw bezpieczenstwa powyZszy odnosnik bedzie aktwyny tylko przez 24
godziny lub do momentu zmiany hasta. T

Jesli zmiana hasta nie zostata przez Parnstwo zainicjowana, prosimy zignorowac te
wiadomosc - hasto nie zostato zmienione.,

Aby przejsc do dialogu logowania, prosze klikngd tutaj.

Miniejsza wiadomosc zostata wygenerowana automatycznie - prosimy na nig nie
odpowiadac.

bgczymy wyrazy szacunku,
Zespot e-kartoteki

M.INFORMATYKA Sp. z 0.0. Sp. k.
ul. Modrzewskiego 42

41-400 Mystowice

tel.: +48 32 316 24 65

KRS: 0000444629

MIP: 2220895448
www.mieszczanin.pl

I

Usuniecie mieszkanca nastepuje przez uzycie przycisku USUN wybranego z listy mieszkarica

© 2020 MIESZCZANIN
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USUWANIE DANYCH

@ USUN MIESZKANCA

Uzytkownik lokalu

Adam Nowak -

USUN

INFORMATOR

« Aby wybrac inng nieruchomosc skorzystaj z menu wyboru zasobdw w lewym garnym rogu aplikacji

Usuniecia danych mieszkanca nalezy wykona¢ niezwtocznie po zaprzestaniu zarzgdzania jego lokalem
lub w przypadku nie wyrazenia przez mieszkanca zgody na wysyike danych do e-kartoteki (a jego dane
zostaly wystane).

Usuniecie zasobu nastepuje przez naci$niecie przycisku USUN. Usuwany jest zaséb aktualnie
wybrany widoczny w lewym gornych rogu ekranu.

CIESZYNSKA 47 E = KART GTEKA

& Panel / Opcje administracyjne [ Narzedzia / USUWANIE DANYCH

USUWANIE DANYCH

Aby usungé dane Cieszyiiska 47 kliknij przycisk  USUN

Aby wybrac inng nieruchomosé skorzystaj z menu wyboru zasobdw w lewym gdrnym rogu aplikacji

=4 Mieszczanin

Usuniecia danych zasobu nalezy wykonaé¢ niezwtocznie po zaprzestaniu zarzadzania tym zasobem.

W zakfadce Zestawienia z EZN prezentowane sg wszystkie paczki zestawienh dla mieszkarncéw
wystanych do e-kartoteki. Paczka, rozumiana jest jako jedna wysyika - wystanie 1000 zawiadomien o
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rozliczeniu mediéw z jednego zestawienia lub za jednym razem z zewnetrznych plikdw jest jedng
paczka. Mozliwe jest usuniecie wybranej paczki zestawien.

. ZESTAWIENIA Z EZN

WYKAZ WYESKPORTOWANYCH PACZEK Z ZESTAWIENIAMI Z EZN

) 26063019 Z.a\fviadm.luenle U.TUIZ|I£ZPnIu.mEdl6IW 28 9.05 MB %

2 26052019 Kartoteka kslegowea 1" 453MB ®

3 26052019 Kartoteka kslegowea 18 739 MB x

i 26.05.2019 Z.a\fviadnr.nienle ] r\.ws’fakus'tiopral 28 1071 ME x
Liczba elementdw 85
Rozmiar 32.08 MB

—_
1 20 ~ nastone C

8.5.4 Dodatkowe aliasy logowania

Opcja pozwala na zdefiniowanie dodatkowych domen do logowania sie na konta uzytkownikéw dla
okreslonej grupy danych.
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DODATKOWE ALIASY LOGOWARNIA

## DODATKDWE ALIASY LOGDWANIA

Alias

konduktorskal

konduktorskal

warszawkal

user

warszawka?

warszawkal

inna_domena

+ZLREIESTRU] DODATEOWY  ALIAS LOGOWANIL

Donvena

Zarza dcjépl
zarzadea.pl
zarzadea.pl
zarzadea.pl
zarzadea.pl
zarzadea.pl

zarzadea.pl

w celu dodania kolejnego aliasu nalezy klikng¢ przycisk Zarejestruj dodatkowy alias logowania
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DODATKOWE ALIASY LOGOWARNIA

## DODATKDWE ALIASY LOGDWANIA

Grupa danych

Uehwaty -

Alias
domena.zm

ZAPISE ZREZYGNU

IMFORMATOR

« Zarejestrowanie nowegdo aliasy logowania jest operacja jednarazowg i hie mMozna jgj
zrmienid ani usunas.

8.5.5 Uprawnienia

W tej zakladce Zarzagdca ma mozliwos¢ nadac¢ uprawnienia odczytu i zapisu danych oraz do opcji
administracyjnych tj. raporty, resetowanie i usuwanie mieszkancoéw, a takze usuniecia paczki
zestawien. Uprawnienia sg ograniczone do tych zasobdw, do ktérych pracownik ma dostep.

{ Al UPRAWNIENIA

SZUKAJ CwWyczZyse

1 Zakrzewski Michat

8.5.6 Personalizacja

Opcja personalizacji jest dostepna dla Zarzadcy, ktéry ma mozliwo$¢ ustawienia dowolnego wygladu e-
kartoteki pod wzgledem kolorystycznym. Wyglad jaki ustawi Zarzadca beda widzieli wszyscy jego
uzytkownicy.
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PERSONALIZACJA

SZABLONY PODSTAWOWE PODGLAD PRZYKLADOWYCH DANYCH
Szablony systemowe — — — —
Domyglny -
Szablony uzytkownika Bilans otwarcia 59724 zt 0,00 z+ 59724 z
Maj - .
Styczen 33553z 0,00 zt 93277 z
AKCIE
Luty 361,52 z¢ 664,05 z¢ 630,24 z¢
UZYJ TEGO SZABLONU Marzec 340,25 2+ 361,52 2+ 608,97 2t
STWORZ WLASNY STYL Kwiecien 354,00 z 34025 zt 652281z
Maj 34035z 35409 z 609,07 =4
Czerwiec 314,06 zt 34035z 58278z
Kalendarz 2016-03-25 m Listarozwijana decyzja -
PREYCISK 1 PRZYCISK 2 PRZYCISK 2 PRZYCISK 4

Do ustawienia wygladu stuzg szablony. Moga to by¢ szablony podstawowe, dostepne z listy lub
szablony uzytkownika (zarzadcy). Po kliknieciu w opcje Stwoérz wiasny styl mozna zdefiniowa¢ kolory
podstawowe oraz kontrolki. Po lewej stronie ekranu sg elementy, ktérym mozna zmieni¢ kolor oraz
prébniki koloru. Kazda zmiana jest widoczna po prawej stronie na podgladzie definiowanych elementdw.

-74 -
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A Panel / Opcje administracyjne / PERSONALIZACJA

KOLORY PODSTAWOWE PODGLAD PRZYKLADOWYCH DANYCH
Giéwny kolor motywu . - = = = =
Bilans otwarcia 59724 z 0,00 zt 597,24 zt
Dodatkowy kolor banera . -
Styczefi 33553 24 0,00 z¢ 932,77 z
Nagtéwki opcji . .
Luty 36152z 664,05 z¢ 630,24 z¢
Tekst paskdw gémych S Marzee 3402521 361,522 608,97 2t
Tio Kwiecien 35400 24 340,25z 622,81 z
=3 v Maj 34035 74 354,00 7 609,07 z
KONTROLKI Czerwiec 31406z 34035z 58278 z
Kolor akcentu . -
Zaznaczone tho
it Kalendarz  2016-03-25 E| Lista rozwijana decyzja -
Zaz tekst
facony . - PRZYCISK1  PRIYCISK 2 PRIVCISK3  PRIZVCISK4
Podéwietlone tto - PRZYKEADOWY NAGE OWEK
Tekst kontrolek Loerem ipsum dolor sit amet enim. Etiam ullamcerper. Suspendisse a pellentesque dui, nen felis. Maecenas malesuada elit lectus felis,
. h malesuada ultricies. Curabitur et ligula. Ut molestie a, ultricies porta urna. Vestibulum commode veolutpat a, convallis ac, lacreet enim.

Phasellus fermentum in, dolor. Pellentesiue facilisis. Nulla imierd\e’c sit amet maina Vestibulum dai\hus, mauris nec malesuada

Po zakonczeniu tworzenia wtasnego szablonu nalezy go zapisa¢ wpisujac nazwe szablonu i klikajac
Zapisz w sekcji AKCJE.

USTAWIENIA PODSTAWOWE

8.6 Potrzeby mieszkancow
Potrzeby mieszkancéw to wykaz liczby zgloszeh poprzez aplikacje mobilng oraz ilosci mieszkancow

zgtaszajacych cheé korzystania z Opcji za dodatkowsg optata.
W przypadku checi zakupu takiej opcji konieczny jest kontakt z Dziatem Handlowym.

Ponizej przedstawiono przyktad zgtoszen na opcje Wysyiki sms.
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£ -KARTOTEKA @ OwyLocw ‘

[ POTRZEBY MIESZKANCOW

9 Liczniki mediow

Zapewnia mozliwo$¢ samodzielnego podawania standw licznikéw mediéw przez samych mieszkancow
bez koniecznosci osobistego odczytu w lokalu. W cenniku wystepuje wraz z opcjg rozliczenie optat
za media.

9.1 Przestanie na serwer informacji o licznikach w lokalach

e-kartoteka: specyfikacja transmisji
1 Kreator eksportu danych do e-kartoteki

Zaznacz rodzaje medidw, kionych liczniki preestac do e-kartoteki w celu wpisywania stanow w e-karotece

* Wyslij informacje o licznikach wskazanych mediow

Ekzport | Fod ~
) 20w
| A 4 O - liczniki LU
4 12w

DEa 3 2w - liczniki LLJ

Dla odczytiw dokonanych w okresie: |01.01.2015 @ do |18.1U.2U15 @

" Usun dane z serwera

< Wetecz | Dalej » | Al

Po zalogowaniu sie pracownika zarzadcy nalezy przej$¢ do opcji Stany licznikdw i z menu wybrac
pozycje Ustaw parametry.
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ﬁ STANY LICZNIKOW

RODZAIJE MEDIOW

Rodzaj medidw *~  Najblizszy odczyt =
Centralne ogrzewanie (& Edytuj parametry
Ciepta woda (& Edytuj parametry =
Zimna woda (& Edytuj parametry
4 m ¢
DOSTEPNE RAPORTY
Raport kenfiguraciji

Przygotuj raport

Przygotuj raport

9.2 Ustawienie parametrow

Raport odczytow

Aby udostepni¢ wlascicielom mozliwos¢ podawania standéw licznikbw, nalezy najpierw skonfigurowac
okresy rozliczeniowe. W tym celu nalezy przej$¢ do opcji ,Ustaw Parametry”

RODZAJE MEDIOW

Nastepnie wybra¢ rodzaj medidéw z tabeli. Poczatkowo tabela nie zawiera informacji o okresach
rozliczeniowych ani o terminach podawania licznikow. Pojawig sie one po okres$leniu parametréw. Tabela
prezentuje trzy najnowsze okresy rozliczeniowe wraz z odpowiadajacymi im datami rozpoczecia i
zakonczenia podawania odczytow.
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Rodzaj medidw ~ | Najblizszy odczyt

Centralne ogrzewanie od 15.01.2016 de 16.01.2016 (& Edytuj parametry
Ciepta woda (& Edytuj parametry
Zimna woda (& Edytuj parametry

Pojawi sie wtedy formularz konfiguracji :

M Panel / Rodzaje mediow /

USTAW PARAMETRY

Konfigurowane zasoby

Rodzaj mediow

["] Blokada podawania odezytow

Okresy rozliczeniowe

2015-11-01 Do dnia

Podawanie odczytdw
2016-01-15 Do dnia

[”] Powiadomienie na tablicy ogltoszen

Od dnia

Od dnia

2016-01-1§|

» 4 Mieszczanin

Po kliknieciu przycisku ,Dodaj okres” pojawi sie okienko definiowania nowego okresu rozliczeniowego, w
ktérym nalezy podac cztery daty:

e poczatek okresu rozliczeniowego (musi by¢ to pierwszy dzieh miesiagca)

¢ koniec okresu rozliczeniowego (musi by¢ to ostatni dzien miesigca).

¢ data rozpoczecia wprowadzania odczytow

e data zakoriczenia podawania odczytow

Chcac usungct okres rozliczeniowy nalezy nacisnaé przycisk Edytuj parametry znajdujgcy sie obok
okresu w tabeli, a nastepnie klikngé przycisk Usun. Jezeli w danym okresie rozliczeniowym zostaty
podane juz jakie$ odczyty, nie bedzie mozna go usunac.

-78 -
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9.3

9.4

Nie mozna jednoczesnie usuwaé i dodawa¢ nowych okreséw rozliczeniowych. Nalezy najpierw usungé
stare okresy a nastepnie doda¢ nowe.

Konfiguracja wielu zasobow jednoczesnie

Parametry odczytéw licznikdw mozna ustawi¢ dla jednego lub wiecej zasobu. Do zmiany zakresu
Ustaw parametry.

# Panel / Rodzaje mediéw / Parametry

USTAW PARAMETRY

Konfigurowane zasoby

Rodzaj medidw

["] Blokada podawania odczytow

Dodaj okres

Domyslnie zaznaczona jest opcja konfiguracji jednego zasobu. Po kliknieciu na opcje ,wybrane
nieruchomosci” otworzy sie okno z listg wszystkich zasobow, ktére majg wyeksportowane liczniki z
biezacym rodzajem mediéw. Wybor nieruchomosci nastepuje tak samo, jak w przypadku okreslania
odbiorcow ogtoszenia na Tablicy Ogtoszen.

@UWAGA! Podczas konfigurowania wielu zasobéw moze sie zdarzy¢, ze nowo wprowadzone okresy
kolidujag z istniejacymi okresami w niektérych nieruchomosciach. W takiej sytuacji zaktualizowane
zostang okresy w zasobach, w ktérych nie ma konfliktéw, natomiast zasoby z kolidujgcymi okresami
zostang wyswietlone ponizej formularza. Nalezy sprawdzi¢ zdefiniowane w nich okresy rozliczeniowe.

Wprowadzanie odczytow przez uzytkownikow lokali

Po zalogowaniu sie uzytkownika lokalu oraz wybrania przez niego opcji ,STANY LICZNIKOW”, pojawi
sie ekran do wpisywania odczytow.
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A Panel / Rodzaje mediow / Stany Licznikéw

RODZAIE MEDIOW CIEPLA WODA

Ci wod
Zimna woda 01-001-011 | ul. Cieszyriska 47/4, 41-400 Mystowice ¥

DANE LICZNIKOW
Numer 002945
Typ  standard
Komentarz
Data odczytu
Stan

Zarzadca lub pracownik zarzadcy zalogowani do systemu moga w trakcie zbierania odczytéw zobaczy¢
podane przez konkretnych uzytkownikow odczyty, ale nie mogg wprowadzaé zmian.

9.5 Importowanie odczytéw do SLONI
Wprowadzone przez mieszkancoéw odczyty mozna pobraé dla pojedynczego zasobu lub tez masowo
(dla wybranych zasobéw).
Pojedynczy zasob:
Po wybraniu opcji ,Pobierz odczyty” wyswietlona zostanie tabela z zestawieniem mediéw w
nieruchomosci. Kolumna ,Okres” zawiera date rozpoczecia i zakonczenia okresu, dla ktérego pobrane
zostang odczyty. Pobiera¢ mozna dane tylko z zakonczonych okreséw.
# Panel / Rodzaje mediéw /
Zasoby
Nezwa ~ Ked ~ Okres Altywnych~ = Podanych Do pobrania
Centralne egrzewanie 50 2016-01-15-2016-01-16 0 0
Ciepta woda 40 - 0
Zimna woda 30 - 0
Po wybraniu jednego lub wiekszej liczby rodzaju mediéw pod tabelg pojawi sie przycisk ,Pobierz”. Po
jego kliknieciu zostanie przygotowany arkusz odczyty.xls, zawierajgcy wprowadzone przez
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mieszkancow stany licznikdw. Arkusz ten nalezy zapisa¢ na dysku. Nastepnie otworzy¢é w programie
Systemu tatwej Obstugi Nieruchomosci, wybra¢ z menu "Media" opcje "Import stanéw licznikéw z
arkusza Excela" oraz wskazaé zapisany uprzednio plik.

Pobieranie masowe:

Mozna réwniez pobra¢ jednoczesnie dane dla wiecej niz jednego zasobu. W tym celu nalezy z listy
Zasoby wybra¢ Wybrane nieruchomosci i zaznaczy¢ nieruchomosci, dla ktérych chce sie pobrac¢
stany licznikéw oraz nacisnaé przycisk Przygotuj raporty.

W przypadku masowego pobierania odczytéw, w arkuszu zostang zapisane stany licznikéw ze
wszystkich zakoriczonych okreséw rozliczeniowych kazdego dostepnego rodzaju mediéw dla
wybranych nieruchomosci.

Do dyspozycji uzytkownika oddane zostaty réwniez zestawienia prezentujgce nastepujacy zestaw
danych:

e odczyty we wszystkich zasobach (przycisk ,Raport odczytéw” pod tabela)

¢ konfiguracja licznikbw w poszczegoélnych zasobach (przycisk ,Raport konfiguracji”)

DOSTEPNE RAPORTY

Raport kenfiguracji ———

Raport odczytow ——

» 4 Mieszczanin

10 Ustawienia uzytkownika

Uzytkownik korncowy ma mozliwos$¢ zdefiniowania wkasnych ustawien dotyczacych:
¢ hasta do logowania do systemu

e maila do powiadomien o nowosciach

e nicku prezentowanego przy jego wypowiedziach na forum dyskusyjnym

Aby uzyskac¢ dostep do panelu zmian tych danych, powinien klikng¢ przycisk ,Konfiguracja” znajdujacy
sie po lewej stronie przycisku ,Wyloguj”

WSPONOTA MIESZKANIOWA MYSLOWICE UL. CHMURNA 16/3

OwyLoGu! |

A Panel

Po kliknieciu pojawi sie okno do wprowadzenia danych:
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11

L% KONFIGURACIA

DANE PODSTAWOWE POWIADOMIENIA

Hasto  Haslo ustawione przez zarzadce Rozrachunki  powiadamiaj po kazdej zmianie
Adres e-mail  kowalskijan@wp.pl Tablica Ogteszern  powiadamia] po kazdej zmianie
Nick na forum  janek Forum dyskusyjne  nie powiadamiaj
Dokumenty  powiadamisj po kazde] zmianie
. Biblioteka  nie powiadamiaj
& EDYTUJ G ZMIEN HASLO Wiadomosei  nie powiadamiaj

Zgtoszenia usterek  nie powiadamiaj
Zapowiedzi Prac Remontow..  powiadamiaj po kazde] zmianie

& EDYTUJ

1. W przypadku zdefiniowania wlasnego hasta, program eksportujagcy dane do e-kartoteki nie bedzie
maégt go zmieni¢. Mozliwe to bedzie tylko po zalogowaniu sie danego lokatora do systemu i podania
aktualnego hasta. Konieczne jest rowniez podanie adresu e-mail, na ktory bedzie wystane nowe
hasto w przypadku zapomnienia hasta przez uzytkownika. Ustawienie wtasnego hasta przez
uzytkownika jest réwniez wymagane do gtosowania uchwat.

2. Adres e-mail bedzie réwniez wykorzystywany do wystania powiadomieh o nowos$ciach w systemie (o
ile uzytkownik bedzie chciat z tej opcji skorzystac).

Istnieje mozliwos¢ ustawienia przypomnien o nowosciach oraz o:

¢ nowych ogtoszeniach w Tablicy ogtoszen,

e nowych dokumentach w Dokumentach mojej wspdinoty,

e nowych pozycjach w Bibliotece,

e nowych Dokumentach,

e nowych wpisach na Forum dyskusyjnym,

e nowych zapowiedziach prac remontowych,

e nowych zgtoszeniach usterek oraz zmianach usterkach (nowy komentarz lub status),

e nowych Wiadomosciach oraz zmianach we wiadomosciach (nowy komentarz lub status),

¢ dodanych dokumentach dotyczgcych rozrachunkow.

Powiadomienia moga by¢ wysytane w nastepujacych porach:

e po kazdej zmianie

e raz dziennie (e-maile wysytane sg po pétnocy)

e raz w tygodniu (e-maile wysytane sg w poniedziatek po poétnocy)

3. Aby zmieni¢ nazwe wysSwietlang na forum przy swoich wpisach, nalezy poda¢ ,nick”. Pozwala to
zachowac¢ anonimowos¢ na forum dyskusyjprznym.

4. Mozna réwniez zdefiniowa¢ konto techniczne, z ktérym jest mozliwe powigzanie kilku kont do e-
kartoteki i przy pomocy tego konta mozna przetagczac sie miedzy kontami.

QUWAGA! Pracownicy zarzadcy moga sprawdzic¢, kto korzysta z danego nicka.

Glosowanie uchwat

Opcja ta pozwala na zbieranie Glosowanie Uchwat przez Internet w e-kartotece oraz na prezentacje
uchwat archiwalnych (z ich trescig oraz statusem). Do korzystania z tej opcji wymagane jest posiadanie
Systemu tatwej Obstugi Nieruchomosci w wersji co najmniej 11.

-82 -

© 2020 MIESZCZANIN



e-kartoteka

UCHWALY

11.1 Przysyfanie uchwaty na serwer

Aby umozliwi¢ glosowanie w e-kartotece nalezy w oknie tworzenia uchwaly zaznaczy¢ opcje
~gtosowanie w e-kartotece”.

Modyfikacja uchwahy wspdlnoty ?

Uchwata
W sprawie | rozstrzygniecia konkrzu ofert na wpkonienie wykonawey wykonania chodnika przed budynkiem 'wspdinoty Mieszk aniowe|

Maghwmek |Wsp0'|nota Miezzk aniowa dziatajac na podstawie przepizdw ustavy o whaznodci lokali z dnia 24 czenwca 1994 1 [Dz UL Mr 80, poz. 903 z 2000+ - tekeﬂ

Z dnia [0206.2015 15 Murmer uchiaty

Tresc uchwaty

s =H s S [M5 Sans Serif =l X Gy
+ \ \ ' \ ' \ ' \ \ \ \ \ \ \ \ ' \ ' \
d.. I I 1 I 1 I 1 I I I I I I I I 1 I 1 I ?
na podstawie uchvaty it 31202015 -planu remantdyy na 2015 podiste) na zebraniu Wspdinaty Mieszkaniovwes) w dniu 23 .02.2015r. rozatrzygnicty zostat
konkurs ofert na wyhonienie wwykonawcy chodnikq przed budynkiem Ma konkur ofert we dniu 0208 201 5 wptvnety 3 oferty .
1. Zakkad Remontowa - Budosvlany Siemianowice =1 kvwota brutto 42933 53 =
2. Zakad Siemianovwice SLkwots brutto 36 803 35 2+
Po negocjacjach Wapdtatadciciele weybrali oferte firmy  Taktad Siemianowice Slna kwyote brutto 35500 00 =4
Spozob liczenia ghozdw Tryb ghozowania
wa udziabdw ﬂ [~ Ma zgbraniu | J
Glosy whascicieli obliczane =3 na podstawie udziabow v Indywidualne zhisranie gtozdw od dnia |DE.DE.2D15 5| do dnia |1E.DE.2015 15

w nieruchomogci

¥ Glosowanie w e-kartatece [do dniaf | . i=|

WWiniki grosowania
za
przeciv

| watrzymat o sie

[7 Mie pokazuj kolumng "wstrzymat sie" w ghosowaniu
& Glosawanie uchwaty

Dukuj karte do ghozowania | Dirukuj uchwake | Drukuj zawiadomienia o uchwale | |

o Zapisz | @ Zakonicz ‘ x Al ‘

W momencie zapisania uchwaty, system automatycznie wysle jg do e-kartoteki. Bedzie ona widoczna w
uchwatach ,do gtosowania”. Jezeli podczas definiowania uchwaty nie zostanie zaznaczona opcja
gtosowania w e-kartotece, w kazdym momencie mozna to zmienié, edytujgc dane uchwaty. Mozna
takze zmieni¢ termin gtosowania edytujac uchwate w programie Stonie.
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@Uwaga! Wystanego do e-kartoteki tekstu uchwaty nie mozna zmieni¢. W tym przypadku nalezy
usung¢ niezamknietg uchwate z programu Stonie, a nastepnie utworzy¢ i wysta¢ poprawng uchwate do
ponownego gtosowania.

11.2 Glosowanie
Wiasciciel po wejsciu w zaktadke Uchwaty w opcji Do gtosowania zobaczy wykaz wszystkich
aktywnych do gtosowania uchwat. Przed zagtosowaniem istnieje mozliwos¢ przeczytania tre$ci uchwaty
w formacie pdf. W przypadku oddania gtosu na dana uchwate w kolumnie Twoj gtos pojawi sie
odpowiednia ikona informujgca o tym fakcie.
| ]
'l UCHWALY
kwoty finansowania zagospodarowania terenu zielonego 3 N
osiedla oraz placu zabaw 16102016 =u
4/3/2017 wykonania szlabandw przy dwoch wjazdach na teren osiedla 18.04.2017 i:%
5/3/2017 wykonania wieszakow rowerowych w wozkowniach 18.04.2017 i_ﬁé
1 < c
Gtosowanie jest mozliwe dla uzytkownikéw spetniajacych nastepujgce warunki:
¢ sg wlascicielami lokalu we wspdlnocie
o zdefiniowali wiasne hasto w konfiguracji
¢ nie zaglosowali na dang uchwate na zebraniu badz w trakcie indywidualnego zbierania gtoséw.
Jesli powyzsze warunki zostaty spetnione w kolumnie Twoj gtos pojawi sie przycisk Glosuj.
Gtosowanie odbywa sie poprzez klikniecie na jeden z dostepnych gtoséw (ZA, PRZECIW) oraz
potwierdzenie swojego wyboru w wyskakujgcym okienku. Glosu nie mozna zmienic!
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#APanel / Uchwaly / W spraw
Y P

ZA PRZECIW

Zrezygnuj

Pracownicy zarzadcy oraz zarzadca moze sprawdzi¢ wykaz uchwat do gtosowania z ich terminem.

o cru

? acrumzacm oo s10z

& DO GLOSOWANIA W ARCHIWUM

: . an 11
yjecia sprawozdan: LH 30.11.209
rzyjecia sprawozdania P

Po kliknieciu w dang uchwate mozliwe jest sprawdzenie stanu glosowania uchwaty oraz zatgcznikéw do
uchwaly, w tym zatgcznikéw usunietych.

UCHUWWALA W SPRAWIE: PRZYIECIA SPRAWOZDANIA

Glosowaniede  30.11.201%
Sposch glosowania  Wedhg udzizlow (1%)
fus

Wydruk |

ZALACZNIKI

KC.pdf

[

EDYTU

USUNIETE ZALACZNIKI

Wysyha rozlicz
ZEW 1?1 TZN &

3Za 0.036873-569% Uprawnionych 1 udziakow
O Przeciw  0-0,00% Oddanych gloséw 1 (0056873 udziztdw) - 560 %

© 2020 MIESZCZANIN -85-



e-kartoteka

Klikajac w przycisk edytuj mozliwe jest usuniecie zatagcznika. Sama wysytka zatgcznikéw odbywa sie z
programu Stonie, ktére muszg zosta¢ dodane pod uchwatg wspélnoty. Uchwaly, do ktérych chcemy
przestaé zatgczniki musza by¢ wczesniej wystane do e-kartoteki. Zatgczniki pokazywane sa tylko
wtedy, gdy do danej uchwaty sg one dodane.

Dodatkowo pracownicy zarzadcy oraz zarzadca moga Sledzic liste gtosujgcych wraz z oddanymi
gtosami.

LISTA GLOSUJACYCH

0.045294

Cztonkowie zarzadu wspélnoty oraz wtasciciele widza stan gtosowania zgodnie z parametrami z Opcji
administracyjnych.

11.3 Pobieranie gtoséw do SEONI

Pobieranie gloséw do programu StONie odbywa sie automatycznie. Program co 30 minut sprawdza, czy
nie pojawity sie nowe gtosy w Internecie i niezwtocznie jest pobiera. SLONie wysytajg do e-kartoteki
takze informacje o glosach, ktére zostaty oddane na zebraniu lub w inny uznany przez wspélnote
sposéb.

11.4 Zakonczenie glosowania
Gtosowanie uchwaty w e-kartotece konczy sie w dwdch przypadkach:
¢ po uplynieciu daty glosowania (mozliwej do okreslenia podczas tworzenia uchwaty)

e W momencie zakoriczenia glosowania uchwaty w SEONiach

Uchwala, ktorej gtosowanie w systemie sie zakonczyto, trafia do archiwum uchwat.

11.5 Archiwum uchwat

Uchwaty, ktére juz byty gtosowane, mozna przeglada¢ w archiwum. Kolumna Status informuje czy dana
uchwata zostata przyjeta.
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pll UCHWALY

W sprawie ~ ~ | Status ~ | Data

dokonaé podziatu wyniku zarzgdu nieruchomoscia
wspdlng za roi2[l'|4. had-.ﬂ\.u;."zw zaliczek na kosztami 2015/3/2 02.04.2015
w kwociel2 986,74 zt Wspdlnota Mieszkaniowa

przenosi na koszty zarzgdu roku 2015 .

przyjac plan gospodarczy na rok 2015 i wynikajgca z

planu zaliczke na keszty wspdlne w wysokosci 3,37

zt/m2 jako cbowigzujgcy od dnia 01. 04. 2015r. do 2015/3/3 02.04.2015
czasu podjecia kolejnej uchwaly w tej sprawie oraz

przyjgé zaliczkg na hale garazowg w wysokosci 12

udzieli¢ absolutorium Zarzgdowi za okres 01.01. 2014 ;

2015/3N1 02.04.2015

-31.12. 2014 i przyjac sprawozdanie finansowe

] « 0 ¥ > » Wyswietlanie elementow 1-3z 3 [v]

Po kliknieciu w wybrang uchwate prezentowany jest glos, jaki kazdy z wtascicieli oddat. Opcja jest
dostepna dla zarzadcy i jego pracownikow.

A Panel / Uchwaly /

UCHWALA W SPRAWIE: WSPGLNOTA POSTANAWIA: 1. PRZEZNACZYC POMIESZCZENIE TECHNICZNE NR T4 NA
POZIOMIE -1 BUDYNKU 25 NA ROWEROWNIE (POMIESZCZENIE DO PARKOWANIA ROWEROW) - MAPKA
POMIESZCZENIA W ZALACZENIU; 2. UPOWAZNIC ZARZAD WSPOLNOTY DO ZAKUPU Z FUNDUSZU
EKSPLOATACYJNEGO WIE

Glesowaniedo  31.08.2015
Sposob glosowania ~ Wedlug udziatow

Wydruk

>~ Udziat Data glo... | Migjsceglo.. IP

ul. Cmentarna 43/2, 41-400

Zenon Cebula 5740% 06.08.2015
Mystowice
- Cmentarna 43/3, 41-400
Adam Szatan 4 ementams = 4790%
Mystowice
. Cmentarna 43/4, 41-400
Pawet Kostka sl 5300% | 06.08.2015 &)
Mystowice

_Cmentarna 43/5, 41-400
Gabriel Aniol - SMEMAmE 2275, 4790% 12.08.2015 ekartoteka | 9517274115 | )

Mystowice

=4 Mieszczanin

Istnieje takze mozliwos¢ przestania z programu Stonie tresci przegtosowanych uchwat, ktére nie byly
glosowane poprzez e-kartoteke. Pojawig sie one takze w Archiwum.
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12

12.1

Zgtoszenia usterek

Opcja ta pozwala na przekazywanie do Zarzadcy informacji na temat zauwazonych usterek. Do
korzystania z tej opcji wymagane jest posiadanie oprécz Systemu tatwej Obstugi Nieruchomosci
réwniez Techniczng Obstuge Nieruchomos$ci lub potaczenie z systemem E-Mieszczanin.

ZOLOSZENIA USTEREK

Zgtaszanie usterki

Zgtoszenie usterki w e-kartotece moze jedynie wykonac¢ ,,Uzytkownik lokalu” lub ,,Cztonek zarzadu”.
LZarzadca” oraz ,Pracownik zarzadcy” maja jedynie bierny dostep do wykazu zgtoszonych usterek.

Po kliknieciu w Dodaj usterke pojawia sie okno Nowa usterka, gdzie nalezy wybra¢ z listy lokalizacje
lub przy pomocy opcji Inna lokalizacja wpisa¢ nazwe w polu tekstowym. Nastepnie nalezy w polu
Ztoszenie opisa¢ usterke. Dodatkowo jest mozliwos¢ dodania dokumentéw jako zatgcznikow.

-88 -
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& Panel / Zgloszenia Usterek / NOWA USTERKA

NOWA USTERKA

@' Budynek / Lokal Inna lokalizacja
03-012 | ul. Dduga 15, 41-100 Mystowice -
Dokumenty

ki DODAJ DOKUMENTY

Zgtoszenie

Opis usterli

PUBLIKU. ZREZYGNU

W momencie zgtoszenia (publikuj) usterki, system automatycznie rejestruje jg w e-kartotetece i nadaje
jej status ,Zgtoszona”.

éJUWaga! Wystanego do e-kartoteki zgtoszenia usterki nie mozna usunag.

12.2 Przekazanie zgtoszonej usterki do zarzadcy

Przekazywanie usterek do zarzadcy odbywa sie automatycznie. Baza danych zarzadcy co 15 minut
sprawdza czy nie pojawity sie nowe zgtoszenia i niezwtocznie je pobiera. Zgtoszona usterka ktora
zostala juz pobrana przez baze danych zarzadcy zmienia swoj status na e-kartotece —
LZarejestrowana”.
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12.3 Realizacja usterki

Pracownik zarzgadcy za pomocg programu Techniczna Obstuga Nieruchomosci przyjmie usterke w
sposob formalny. Usterka ta zmieni swoj status na - ,,W realizacji” oraz otrzyma swoj unikalny numer
na podstawie ktérego mozna kontaktowac sie z zarzadca. Przekazywanie informacji do e-kartoteki
rowniez odbywa sie automatycznie i jest ono realizowane co 15 minut.

A Panel / Zgioszeniausterek / SZCZEGOLY USTERKI

ZGLOSZENIA USTEREK " EE n
23.05.201917:38
Problem z windg
23.05.2019 ZGLOSZONA
FEE e e
" Grubin llona

Realizacja usterki w programie Techniczna Obstuga Nieruchomosci umozliwia podczas jej zamykania
wprowadzenie informacji jaka ma sie pojawi¢ na e-kartotece. Zrealizowanie (zamkniecie) usterki zmienia
status usterki na ,,Zrealizowana” oraz przekazuje informacje do e-kartoteki jaka zostata wprowadzona
podczas zamykania usterki.

12.4 Przegladanie zgtoszonych usterek

Wszystkie usterki bez wzgledu na swdj status nie sg sg usuwane z e-kartoteki i zawsze sa dostepne, a
numeracja ich jest zgodna z bazg zarzadcy.

z ZGLOSZENIA USTEREK

Zgtaszajacy

Grubin llona -

09.07.2019
23.05.2019 Problem z winda

13 Wiadomosci

Opcja ta zapewnia mozliwos¢ statej komunikacji pomiedzy lokatorem, a zarzadca. Do korzystania z tej
opcji wymagane jest posiadanie oprocz Systemu tatwej Obstugi Nieruchomosci réwniez Zarzadzanie
Obiegiem Dokumentdw lub potaczenie z systemem E-Mieszczanin.
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WIADOMOSCI

13.1 Tworzenie wiadomosci

Napisa¢ nowg wiadomos¢ do zarzadcy w e-kartotece moze jedynie wykona¢ ,Uzytkownik lokalu” lub
.Cztonek zarzgdu”. ,Zarzadca” oraz ,Pracownik zarzadcy” maja jedynie bierny dostep do wykazu
wiadomosci. Do wiadomosci mozna dodaé wiele zatagcznikdw. Kazdemu nalezy przypisa¢ odpowiednig
nazwe, a jego typ musi wystepowac na liscie akceptowanych typow.
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13.2

13.3

A Panel / Wiadomosgci / MNowa wiadomosc
NOWA WIADOMOSC
Temat

Prosba o wyjasnienie

Dokumenty

Upusc¢ tutaj

Y Wybierz plik

Tresé

Paragraph

B I U sk

Dlaczego za zimng wode opricz swojego zuzycia musze pokrywac jakies roznice? I co najgorsze w takiej =«
ilosci, Przeciez to prawie 10% mojego zuzycia.

Prosze o wyjasnienia

m

Pozdrawiam

Edward Zubrzycki

Publiluj Zrezygnuj

W momencie tworzenia (publikuj) wiadomosci, system automatycznie rejestruje ja w e-kartotece i
nadaje jej status ,,Nowa”
Uwaga! Wystanej do e-kartoteki wiadomosci nie mozna usungg.

Przekazanie wiadomosci do zarzadcy

Przekazywanie wiadomosci do zarzadcy odbywa sie automatycznie. Baza danych zarzadcy co 15
minut sprawdza czy nie pojawity sie nowe wiadomosci i niezwtocznie je pobiera. Zgtoszona wiadomos¢
ktéra zostata juz pobrana przez baze danych zarzgdcy zmienia swoj status na e-kartotece —
~Przyjeta”.

Realizacja wiadomosci

W programie Zarzgdzanie Obiegiem Dokumentéw ustawiony pracownik w opcjach programu (Ustawienia
programu/e-kartoteka) przyjmuje wiadomosci do realizacji. Wiadomos¢ taka zmienia swgj status na -
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»W realizacji” oraz otrzymuje swoj unikalny numer na podstawie ktérego mozna kontaktowac sie z
zarzadca. Przekazywanie informacji do e-kartoteki rowniez odbywa sie automatycznie i jest ono
realizowane co 15 minut.

#APanel / Wiadomosci / SZCZEGOLY WIADOMOSCI

WIADOMOSCI
W ARCHIWUM AUTOR WIADOMOSE
20.05.2019 07-47
20.05.2019 Prosze o pilny kontakt
& T
Ij IMG_20190520_073408
—_ Grubin llona

Na kazdym etapie realizacji wiadomosci jest mozliwo$¢ przekazanie informacji do e-kartoteki.

Informacje takie sa przekazywane do e-kartoteki i dopdki wiadomos¢ nie zostanie zrealizowana status
wiadomosci bedzie ,,W realizacji” na e-kartotece Realizacja Wiadomosci w programie Zarzadzanie
Obiegiem Dokumentéw umozliwia podczas jej zamykania wprowadzenie informacji jaka ma sie pojawic¢
na e-kartotece. Zamkniecie (zrealizowanie) wiadomosci zmienia jej status na ,,Zamknieta”.

13.4 Przegladanie wiadomosci

Wszystkie wiadomos$ci bez wzgledu na swdj status nie sg sg usuwane z e-kartoteki i zawsze sag
dostepne, a numeracja ich jest zgodna z bazg zarzadcy.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ zrobienia przez uzytkownika lokalu porzadkéw w wiadomosciach,
przenoszac wiadomosci do archiwum (zaréwno przychodzacych jak i wychodzacych).

. WIADOMOSC

& AKTUALNE I ARCHIWUM

Zgtaszajacy

Grubin llona -

20.05.2019 20.05.2019 [ Nowa |

1 20 ~ nastrone c

14  Ankiety

Ta opcja pozwala na tworzenie i udostepnianie mieszkafcom ankiet na dowolny temat. W cenniku
wystepuje wraz z opcja tablica ogtoszen.
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ANKIETY €

14.1 Definiowanie ankiet

Aby utworzy¢ nowg ankiete, nalezy klikngé przycisk Dodaj ankiete - pojawi sie formularz pozwalajacy
na okreslenie parametréw nowej ankiety.
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M Panel / Ankiety / MNowa ankieta

NOWA ANKIETA

Tytut

Wymiana windy

Opis

Ankieta dotyczy podjecia decyzji w sprawie windy w klatce B

Parametry
[Cwideczna tylko dla zarzadcy / pracownikdw zarzadcy
prezentacja wynikéw dla wlascicieli

prezentacja zaraz po zalogowaniu

Data rozpoczecia

2015-10-26

Data zakonczenia

2015-10-3 D|

Znaczenie poszczegollnych parametrow to:

e Widoczna tylko dla zarzadcy / pracownikOw zarzadcy - ankieta nie bedzie widoczna dla
mieszkancow.

e Prezentacja wynikéw dla wtascicieli - domysinie wyniki ankiety moze przeglada¢ tylko zarzadca /
pracownik zarzadcy. Po zaznaczeniu tej opcji, wyniki beda takze prezentowane mieszkaricom.

e Prezentacja po zalogowaniu - ankiety z tym parametrem bedg wySwietlane mieszkancom zaraz po
zalogowaniu.

¢ Data rozpoczecia - je$li data zostanie podana, system pozwoli mieszkancom wprowadza¢ odpowiedzi
dopiero od danego dnia.

e Data zakonczenia - jezeli data zakonczenia zostanie ustawiona, system automatycznie zablokuje
mozliwos¢ wprowadzania odpowiedzi po tym czasie.

Po okresleniu parametrow nalezy klikngé przycisk Dalej.
14.2 Dodawanie pytan

Kolejnym krokiem w edycji ankiety jest konstruowanie pytan.
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# Panel / Ankiety / Edycja ankiety

PYTANIA
PYTANIE 1 DWymagana odpowiedz
Pytanie

Czy posiadasz zwierze w mieszkaniu?

Komentarz

Typ odpowiedzi
' Wtasna
9 Jednokrotnego wyboru

! Wielokrotnego wyboru

Odpowiedzi

Odpowiedz 1 TAK [CWtasna odpowiedz Usuri odpowiedz

Odpowiedz 2 MIE [“Wiasna odpowiedz Usun odpowiedz
Dodaj odpowiedz

=4 Mieszczanin

w powyzszym oknie nalezy uzupetni¢ pola:

e Pytanie - w tym polu nalezy zdefiniowac pytanie, ktére pojawi sie w ankiecie.

e Komentarz - tutaj mozna wypisa¢ dodatkowy opis wyjasniajacy pytanie.

e Typ odpowiedzi - parametr oznaczajacy czy odpowiedZ na by¢ podana wlasnymi stowami, ma to
by¢ wybdr jednej lub wielu odpowiedzi z podanych przy pytaniu.

Odpowiedzi - w tym polu nalezy zdefiniowa¢ odpowiedzi do typu Jednokrotnego lub
Wielokrotnego wyboru, albo zaznaczy¢ paramert Wtasna odpowiedz.

aby zakonczy¢ dodawanie pytania nalezy klikng¢ przycisk Dodaj odpowiedz.

14.3 Prezentacja wynikow
Aby przejs¢ do prezentacji wynikOw ankiety, nalezy na liscie ankiet klikngé przycisk Pokaz wyniki,
znajdujacy sie po prawej stronie tytutu wybranej ankiety.
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& Panel / Ankiety

| @l ANKIETY
LISTA ANKIET

© Dodgj ankiete

Tytut ~ | Data dostepnosci S

Zwierzeta Pokaz wyniki

»'4 Mieszczanin

Wyniki pytan jednokrotnego wyboru prezentowane sa w formie wykresu kotowego, natomiast wyniki
pytan wielokrotnego wyboru jak wykresy stupkowe.
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M Panel / Ankiety / Wyniki ankiety

WYNIKI ANKIETY

CZY POSIADASZ W MIESZKANIU ZWIERZE? *

Mie - 25,00% -

- Tak - 75,00%

JAKIE ZWIERZE POSIADASZ?
Pies |

Kot

Swinka morska
Fapuga

Kanarek

Myszka

Chomik

Inne

0% 5% 10 % 15 % 20 % 25 % 30 % 35 %

4 Mieszczanin

Wyniki pytan otwartych prezentowane sa w formie tabeli, w ktérej sg wypisane wszystkie odpowiedzi
gtosujacych.

15 Ogloszenia mieszkancow

Ogloszenia mieszkancéw sg domysinie wigczone dla wszystkich uzytkownikéw posiadajgcych Tablice
Ogloszeh. Za pomoca tej opcji mieszkaricy moga tworzy¢ i edytowaé wtasne ogtoszenia. Ogloszenia
tworzone przez mieszkancéw majg natozone ograniczenia:

-98- © 2020 MIESZCZANIN



e-kartoteka

Ogtoszenie jest automatycznie usuwane po 30 dniach

Nie mozna doda¢ do ogtoszenia zatacznikdw

Mieszkancy moga edytowac¢ / usuwac tylko swoje ogtoszenia

Zarzadca i pracownicy zarzadcy moga usung¢ dowolne ogtoszenie utworzone przez mieszkanca

PO

M Panel / Ogloszenia mieszkancow | Mov

NOWE OGLOSZENIE

Tytut

Wynajme pokdj

Tekst

Mam do wynajecia pokdj dla studenta. Nie drogoe w swietnej lokalizacji, blisko cenkrum.

Publikuj Zrezygnuj

Wytaczenie lub wiaczenie opcji

Po zalogowaniu do panelu administracyjnego mozna wytgczy¢ opcje, jesli taka jest decyzja zarzadcy.
Po kliknieciu na przycisk ,Wylacz” mieszkancy nie beda mogli tworzy¢ nowych ogtoszen. W dowolnym
momencie mozna przywréci¢ aktywnosc¢ opcji korzystajac z tego samego narzedzia.
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& Panel / Opcje administracyjne / Ustawienia opcji /

Ij OGLOSZENIA MIESZKANCOW

1} OGLOSZENIA MIESZKANCOW
Mozliwosc tworzenia ogloszen przez Wytgez

mieszkancow

INFORMATOR

« Wylgczenie ogloszen mieszkancow spowoduje usunigcie tej opcji 2 menu. Jej ponowne
wihaczenie przywrdci mozliwost tworzenia ogloszen przez mieszkancow.

16 Raporty PDF

Dane prezentowane w e-kartotece moga réwniez by¢ eksportowane do formatu PDF i zapisywane na
dysku komputera. Ponizej znajduje sie lista opcji wspierajgcych to rozwigzanie:

Rozrachunki

Wykaz optat miesiecznych

Rozliczenie optat za media

Analiza zadtuzen i nadptat

Wykaz przetworzonych paczek

Statystyka eksportow

Ponizej przyktadowy raport:
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Zarzzdea testowy

Eumnsli_sl:_i 43

Lokalna Spétka Weglowa

w KARTOTEKA ROCZNA ( 2015 )

AKTUALIZAC)A DANYCH 13 pazdziernik 2015, D816

Rozrachunki z wlascicielami z tytulu oplat
MIESIAC DOBOWIAZANIE ZAPEACOND DO ZAPEATY MADPEATA
BILANS OTWARCIA 12M.08 0.00 1208
styczed 346 52 550.64 105787
luty 349506 400.00 1 053,83
MAarzec 39506 600.00 a45.80
kwlecien 403.51 1 000.00 253.40
mia| 403.51 T00.00 43.09
cRerwlec 403.51 500.00 130.58
liplec 403.51 500.00 236.07
sherplef 403.51 500.00 332.56
wrzeshen 403.51 500.00 420.05
patdziemik 403.51 0.00 2554
RAZEM 5234.10 5 259.64 25.54
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